معالجه جداول الببانات 
Microsoft Excel 2016‏ 


أكسل 2016 


الأهداف العامة 


1. تشغيل күз Ехсе! wally‏ على واجهة Excel‏ ومكوناته. 
2 إنشاء مصنف جديد. 

3. أدخال البيانات إلى ورقة .Excel‏ 
4. التنقل خلال الملف. 

5. استخدام معادلات وصيغ مختلفة. 
6. فرز البيانات وتصفيتها. 
7 إنشاء جدول محاسبي. 

8. تحلیل البيانات. 

9. تقديم البيانات باستخدام المخطط. 
0 طباعة ورقة عمل أو ملف كامل. 


الأهداف 


1. التعرف على أهمية برنامج Excel‏ 
2 التعرف على واجهة Excel‏ 

3. التعرف على كيفية التحضير لجدول المحاسبة. 
4. إنشاء مصنف جديد. 

5. حفظ ملف Excel‏ في أنواع مختلفة. 
6. فتح ملفات Excel‏ الجديدة والقائمة. 
7 التنقل خلال ملف Excel‏ 
8. غلاق ملف Excel‏ مفتوح. 
9. التبديل بين الملفات المفتوحة. 
0 


1.تحدید أعمدة وصفوف وجدول وخلايا وأوراق عمل و... 


الأهداف 
1. اضافة / إزالة أعمدة» صفوف» خلاياء أوراق عمل. 
2. تغيير تنسيق الخلايا. 
3. إضافة محتوى خلايا أو تحريره أو إزالته. 
4. استخدم أداة التعبئة التلقائية. 
5. تعرف على كيفية فرز البيانات أو تصفيتها. 
6. تعرف على الأخطاء. 
7. التنسيق الشرطي. 
8. إضافة / إزالة الحدود. 
9 إنشاء مخطط وتغيير نوع المخطط 
20. الطباعة. 


اعداد ) 


ما هو اکسل؟ 


ما هو إكسل؟ 

Microsoft Office هو برنامج جداول بيانات مضمن في مجموعة‎ Excel 
إكسيل هو برنامج يستخدم لإنشاء جداول البيانات والقوائم والميزانيات‎ 
والمخططات والجداول وكذلك ترتيب القيم في صفوف وأعمدة يمكن معالجتها‎ 
رياضيا باستخدام كل من العمليات الحسابية الأساسية والمعقدة و المعادلات.‎ 


أهمية جدول البیانات - إعداد الجدول 


أهمية جدول البيانات 

جدول البيانات هو أداة تحليل قوية لكميات كبيرة من البيانات؟ كما يتم استخدامه 
لتنظيم وتخزين البيانات في شكل جدولي. 

إعداد الجدول 

قم بإعداد عناوين الأعمدة / الصفوف والبيانات والمعادلات التي سيتم تطبيقها 
على البيانات. 


بدء تشعيل Excel‏ 


بدء تشغیل Excel‏ 
هناك طريقتان لانشاء ملف Excel‏ 


1. اضغط على مفتاح ويندوز (ويندوز 10) ثم اختر .Excel‏ 


AB Access 2016 
А. Adobe Acrobat DC w 3 X 8 
Adobe Illustrator CC 2019 Word 2016 Excel 2016 


Adobe Photoshop CC 2019 


РЗ 
AutoCAD 2014 - English v ой 


PowerPoint 
Autodesk Outlook 2016 2016 


Autodesk ReCap 


Azure Data Studio عه‎ 


OneDrive 


Blend for Visual Studio 2019 Proton 


Calendar 0 


Та Microsoft Edge 


CCleaner 


Cisco Packet Tracer 


O Cortana Microsoft 
Teams 


1 be here to search 


بدء تشغيل Excel‏ 


2 إنشاء ملف Excel‏ مباشرة من على سطح المكتب. 


انقر بزر الماوس الأيمن على سطح المكتب ثم اضغط على New‏ ثم اختر 
Microsoft Excel‏ من القائمة المنسدلة. 


View 
Sort by 
Refresh 


Paste 
Paste shortcut 
Undo Rename 
Open in Visual Studio 
Open Folder as PyCharm Community Edition Project 


ЕЗ Intel® Graphics Settings 


|. Folder 


E Display settings @ Shortcut 


Personalize AF] Microsoft Access Database‏ اکا 
|a] Bitmap image‏ 
Microsoft Word Document‏ 
Microsoft PowerPoint Presentation‏ )2 
ШЕ WinRAR archive‏ 
Text Document‏ 
eo‏ 


ТН WinRAR ZIP archive 


إنشاء ملف Excel‏ من على سطح المکتب 


10 


Excel واجهة‎ 


ازرار التحكم 


DEPT ملف‎ 


= ОАА. ul cite | & (n 
O ER PES - -A-2 -H-urs 


"n خط‎ 


واجهة ملف -Excel‏ 
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1. شریط آدوات الوصول السریع 
1. شريط أدوات الوصول السريع: يحتوي على مجموعة من الخيارات الهامة 
ويحتوي افتراضيا على ثلاثة خيارات (حفظ أو التراجع أو (Sale!‏ ویمکن تخصيص 


هذه الأوامر من قبل المستخدم وإضافة الأوامر أو إزالتها. О‏ 


Customize Quick Access Toolbar 


New 


Spelling 
v Undo 
v Redo 


Sort Ascending 

Sort Descending 
Touch/Mouse Mode 
More Commands... 


Show Below the Ribbon 


2. شريط العنوان 


2. شريط العنوان: يحتوي على عنوان الملف ( المصنف) المفتوح» وعندما نفتح 
مصنفا جديداء فان Excel‏ يعطيه اسما افتراضيا (المصنف 1) وعندما يتم تخزين 
المصنف باسم جديد يظهر هذا الاسم الجديد في منتصف شريط العنوان. 


3. أزرار التحكم 


3. أزرار التحكم: تسمى أزرار التصغير والتكبير والاستعادة والإغلاق أزرار 
التحكم أيضا. آزرار التحكم تظهر في الزاوية اليسرى العليا من ДЫ‏ التطبيق» 


© 


4. الشريط 


4 الشريط: يتكون من علامات تبويب ومجموعات وأوامر. 


Sign in 2 


File Insert Page Layout Formulas Data Review View 


Ша کل‎ Cut m -|z = ۴ Пе) em EX لحا‎ 2 AutoSum ~ А 2 
a Calibri м ۶ج‎ Wrap Text General > BR z^ Шен E ay zw 


EB Co M 
pem ру i ==== Merge A Center m о 00 [Conditional Formatas Cell Inset Delete Format Pee bold ыны 
Ma M iter > есі” 


ormatting* Table” Styles” M 
Number Styles Cells Editing 


- № Format Painter 


Clipboard Ta Alignment 


Page Layout Formulas Data Review View Q Tell me what you v 


i$ Ed 43/42 ۳ yo ۶ ۰ as р bv e |Ж ٩ 


A 4 ~ TU Equation ~ 


- OK > oll” Mi” “со [7 + Q Symbol 
PivotTable ٢ ded Tabl Pi Onli R ded mh PivotCh 3D Li Col Wi Sli Timeli H link Т Header — ال‎ 
ivotTable ecommended Table ictures : nline ? 2 Му Add-ins ~ ecommende > be Ж е ivotChart ine Column in/ icer Timeline | Hyperlin ext leader - 
PivotTables Pictures + Charts 74 — ” Мар” Loss Box 5 Footer 
Tables Illustrations Add-ins Charts m Tours Sparklines Filters links Text Symbols 


Page Layout Formulas Data Review i V Tell me you want to 


0 m ۳ Е" سل‎ gel е Width: Automatic ~ 4 Gridlines وت‎ E p Th سج‎ 


Б | : р i 1 $ [| Height: Automatic ۳ 3 м) View - қ 5 Е 
Themes Margins Orientation Size Print Breaks Background Print г سس‎ Sheet Right- | ў Bring Send Selection Align Group Rotate 
V Effects v ۳ v ~ Ага” + Titles | J Scale: 100% + to-Left Print Print Forward ~ Backward” Pane 
Themes Page Setup Ta Scale to Fit Ta Sheet Options Га Arrange 
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5. مربع الاسم 


5. مربع الاسم: هو شريط يظهر في الزاوية اليسرى من شريط المعادلات وعادة 
ما يتضمن اسم الخلية التي يعمل عليها أو الخلية الفعالة التي تحتوي على المؤشر. 


1 لد 
نہ نم л ы іы‏ 


6. شریط المعادلات 


6. شريط المعادلات : هو الشريط في أعلى ورقة العمل حيث تظهر البيانات أو 


المعادلات الموجودة بالخلية النشطة. يمكن أيضا استخدام شريط المعادلات 
لتحرير البيانات أو المعادلة في الخلية النشطة. 


1 لد 
نہ ی ш‏ ظط іл‏ 


7 ورقة العمل 


7 ورقة العمل: تتكون ورقة العمل من أعمدة وصفوف. أعمدة يتم تعريفها 
بالحروف A)‏ و8 ...إلخ)ء بينماء یتم تعريف الصفوف بالأرقام )1 و2 ... إلخ ). 


H S- 7 Reda Elbarougy.xlsx - Excel tri = ۳ X 
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Q Tell me... Sign in 2 Share 
Aa] گے‎ M ГІ [Py Orientation» = Breaks ~ = Width: Automatic > IE] in, 
== [A]- [3 Size - Background $ [| Height: Automatic ~ 
TE хя Я IL Size EJ Backgroun £D eig utomatic SERA EE 
+ 7 3 Ге, Print Area > 65, Print Titles 3 Scale: 100% 7 Options > - 
Themes Page Setup Ta Scale to Fit Га ” 
C2 4 fæ 5 v 


Sheet1 (%) 4| > 
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7. ورقة العمل 
يشكل التقاطع بين الأعمدة والصفوف ما يسمى بالخلايا التي هي أساس ورقة العمل. 
كل خلية لها الاسم الخاص بها ويتم تعريفه بواسطة رقم الصف وحرف العمود مثل 
1 2. . الخلية: هي المكان الذي يمكنك من إدخال قيم أو АША‏ ورقة العمل. 


C اٹ‎ fe 5 v 
A B E D E F |+ 

1 

2 | 5] 

3 

4 

5 

6 

7 

Sheet1 + à F 
Ready EH ШІ -= 1 + 100% 
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8. شريط الحالة 


8. شريط الحالة: شريط موجود في أسفل إطار البرنامج يعرض الحالة الخاصة 


بالشئ المحدد و هي تشبه شريط الحالة في برنامج .Microsoft Word‏ 
E m -‏ 


2 x 


2 Share 


Sign in 


Sum: 12 


Average:6 Count 2 


Page Layout Formulas 


[Es Orientation + "= Breaks ~ 


IB Size ~ [4 Background 


Reda Elbarougy.xlsx - Excel tri 
Data Review View Q Tell me... 
коз Width: Automatic > IG] ш, 
$ [| Height: Automatic ~ 
ғ | °з == Sheet — Arrange 
ie] Scale: 100% 2 | Options” + 
Scale to Fit Ta 
F G H l 


EH | 
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Sum: 12 


[ê Print Area” Ё5, Print Titles 
Page Setup Га 
Е |5 
6 0 E 


Average: 6 Count 2 


Insert 


File Home 


АД © 


Margins 


. ۰ 


H- 


Themes — 


Themes 


C2 


о ON ح‎ хл & ш = 
| | 


| 


Ready 


ЕЕ 


فتح ملف Excel‏ الموجود 
فتح ملف Excel‏ الموجود 
daii la‏ برنامج Excel‏ ثم اضغط على امر ملف ثم استعرض الملفات الموجودة على 
جهاز الكمبيوتر ثم انتقل إلى موقع الملف المراد فتحه واختر الملف ثم اضغط على فتح. 


Insert Page Layout Formulas Data Review View 


Open x 
^ 5 < 04 5... > 04 PPT Excel ... > v о 2 Search 04 PPT Excel New 2... 
Q ре 2 Organize > New folder =” DN © 
4 Downloads d^ Name ^ Date п] 
[E] Documents * الكتاب الر‎ 
Q Recent (=) Pictures + biija 
04 PPT Excel New, 2022 Ver 01 نص+صور‎ 
05 sorted By Topic Jas يوشلا لامع ست او‎ ksheet.xlsx 
^ onem التقاریر‎ > Reda Elbarougy xlsx 
E تقرير اسماعيل‎ 
[z 
FL] This PC Microsoft Excel | 
ساق ےا‎ 
@ OneDrive - Personal 
“ы Add a Place C3 This PC 
| LICR ارک‎ S 2 
۲ Browse File name: || v| All Excel Files (^xl*xlec*xlsm v| | 
| 
Tools > Cancel | 


Account 


Options 
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فتح ملف Excel‏ الموجود 


۱ 

|| 
» 
» 
Q 
: 


ie‏ أخرى 
4[ الكمبيوتر الشخصي هذا 


۳3 


vifa вы OF 


77[ استعراض 


| 

‚1 
Ш 
itl 
1111 
A 
و‎ 


A vU ھا‎ ٠ ше жама” 


bul ws تسف‎ 0 с п Е 
* الكلايا‎ = дам” aibi 3 э 96 - $ MEL 59 65 


مصنفات المحلدات 


>a 
New folder 4 Documents 4 Libranes 4 ne 


New folder * Orgence 


Documents library гу мошлье@ 


Faronte ¥ 
Desitop Ж 
Recent Places ال‎ 
ہمہ‎ Cloud Files © 
Олеге ھ‎ 


New jas ijy Microsoft حااہ::ا‎ O° 


есес تچ‎ 
Documents ٠ 
Мак 7 


ides H 


Microsoft تاد‎ as «і New اسم اف‎ 


О фу ا تہ‎ 


فما 


сім‏ حدق نسيل m‏ حم 
ә ” y‏ © مسح 5 wae * іы‏ > 


Al Excel Нез (d к dm, - 


فتح ملف Excel‏ موجود 
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إنشاء ملف Excel‏ استنادا إلى قالب 
إنشاء ملف Excel‏ استنادا إلى قالب 


اختار جديد من قائمة ملف ثم اختر قالب الإنشاء الذي تريده. 


Home Insert Page Layout Formulas Data Review View 


New 


A B C 
(| 
LJ 
2 
3 2 عملم‎ Mutton 
3 Alice Muon 
4 عملم‎ Muron 
5 5 Alice Моп 
Б Ahce Muon 
6 7 Alice Muon 
& عملم‎ ۸۸۸۸7 
Ў 9 Alice Mutton 
Account Blank workbook Sales Report Billing Statement 


Options 
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إنشاء ملف Excel‏ استنادا إلى قالب 


|o 
العمل هواريات مات التفويمات‎ alipi التحارية شخصي المخططلوب والمتتیعوبں‎ tacy 4 paai لبحب‎ 


« أول 


жж ч |‏ 
لقيام بجولة لصیغ PivotTable‏ المخططات الدائريّة 


СЕБЕ N ЖЕНЕ ۵8ء‎ 


مرحياً بك 
في Excel‏ البرناهح التعليمي للصيعة البرناهج paadi‏ حون Р...‏ تحاور البرنافخ التعليهي ل 


إنشاء ملف Excel‏ استنادا إلى قالب. 
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فتح ملف Excel‏ جدید 


فتح ملف Excel‏ جدید 


Home Insert Page Layout Formulas Data Review View 


New 


: 760 
2 Alice Mutton ANTON 

3 Ace Мит BERGS 

٥ں‏ تھ Mutton‏ عملم 4 

5 عملم‎ ۸7 BOTIM 

5 عمسم‎ Mutton ERNSH 

7 Alice Mutton GODOS 

Е Alice ۸۸7 HUNGC 

9 Alice Mutton РХСО 

Account Blank workbook Sales Report 


Options 


Zr 


فتح ملف Excel‏ جدید 


AD - سوسس‎ 2 | En um ے‎ com 
2 "| ЕН 5 8 j |С ا التعاف نہ عام‎ o ۰ == КА. 
"єл 
m m تسش‎ JE ым تسش سیق‎ ж سے‎ — <= 1 
” تتديد‎ > Stee + مسح‎ © т т т * VEA ~ UeaxÉ * شرطي‎ 


а عن القوالب المتصلة‎ Gaull 


coul «Амос‏ المفترحة: الأعمال التحارية оралу vale! азм»‏ گواتم aal‏ موارنات üxaxxe‏ التقویعات 


۸۳ 


ليدء باستخدام قم بانشاه اول E‏ 
а КҮТ‏ الصيغ PivotTable‏ المخططات الدائرية 
مرحبا بك في ابا d‏ المرنافح السلیمی حول ...۴ تجاور البرياصج السلیمی ل.. 


فتح ملف Excel‏ جديد 
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إغلاق ملف Excel‏ مفتوح 


إغلاق ملف Excel‏ مفتوح 
اضغط على × في الزاوية العلوية اليسرى من ДЫ‏ ملف Excel‏ 
لإغلاق الملف أو من Cy gill Ladle‏ ملفء ثم حدد إغلاق. 


1 m 
مشاركة ل التعلیقات‎ 4 
А * sui I-II r 

О у el БЫ т 
+ аш&[2] ۱ 
بحت‎ m veu حدق‎ сім Бәл 
“ وتحديد‎ " daas * مسح‎ Ф A = c “а 

^ муж خلا‎ 

Al fi 
A E с 0 Е F G 


أغلاق ملف Excel‏ مفتوح 
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إغلاق ملف Excel‏ مفتوح 


إغلاق ملف Excel‏ مفتوح 
إذا لم تقم بحفظ المصنفء فسيطالبك Excel‏ بالحفظ. АН‏ فوق نعم لحفظ المصنف 


والتغييرات أو انقر فوق لا لتجاهل التغييرات واغلاق الملف. 


Microsoft Excel x | 


1 Want to save your changes to Reda Elbarougy.xlsx' ? 


If you click Don't Save’, a recent copy of this file will be temporarily available. 
Learn more 


Don't Save Cancel 
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التبديل بین الملفات المفتوحة 


التبدیل بین الملفات المفتوحة 
من تبویب (عرض) اختر (تبدیل النوافذ) ثم حدد النافذة التي تريد التبدیل إليها. 


vale‏ الشريظ الر ليسي T сы‏ 22 النهلیعات 
1 حم Е 5 Еш‏ تسام | sa‏ > 
H ۱ ГІ iB E‏ 
Anime ПЛА‏ فواصل تخطيط طرق عرض | ۔ kilt peril Si 100% /,5; YI pue‏ ترتیب تحب غه 
الصفحات المفحة محممة دا خطوط маш audi. «АМАЛ‏ لاحنواء النحدید جديدة الكل "ірі‏ 
شرف عرض العقصنفا: м, дігі‏ /تصعہر D‏ ^ 


1 
2 
3 
4 


Ы ө: = Reda Elbarougy.xlsx - Excel 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review f view | Q Tell me what you want to do.. 


HE EE 5 Ruler اب‎ Formula Bar Q > 8 کس‎ — ЕЗ EF Split CO View Side by Side 


Ed 


—EH M Hide Synchronous Scrolling 
Normal Раде Break Page Custom [J Gridlines [V Headings Zoom 10076 Zoomto New Arrange Freeze ` ý ۱ 5 Macros 
Preview Layout Views Selection Window All ۰۲ Unhide ІЗ Reset Window Position M 
Workbook Views Show Zoom Window 1 SalesReport1 
C3 v fe 2 Reda Elbarougy.xlsx 
3 New Microsoft Excel Worksheet .xlsx 
A B С D E F G H І 1 ۴ L M N 
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حفظ ملف Excel‏ كنوع ملف آخر مثل (قالب أو ملف نصي 


24 ملف Excel‏ كنوع ملف آخر مثل (قالب أو ملف نصي) 
من قائمة (ملف) اختر حفظ باسم ثم حدد نوع الملف التي تريد حفظه من خيار حفظ كنوع ثم 


Excel Macro-Enabled Workbook (° xism) 
Excel Binary Workbook (*o4sb) 

Excel 97-2003 Workbook (* 24s) 

CSV UTF-8 (مقسرم بانفاصنة)‎ (*.cov) 

ХМ. Data (* хті) 

Single File Web Page ) mht" mhtmi) 
Web Page htm” меті) 

Excel Template (* Ж) 

Excel Macro-Enabled Template ("эйту 
Excel 97-2003 Template (ah) 

Теё (Tab delienited) (* txt) 

Unicode Text (*.£xt) 

XML Spreadsheet 2003 (* mi) 
Microsoft Excel 5.0/95 Workbook )* із) 
CSV (Comma delimited) ی‎ 
Formatted Text (Space delimited) (*. pm) 
Text (Macintosh) (* txt) 

Text (M$-DOS) (*.bt) 

CSV (Macintosh) ("csv 

CSV (MS-DOS) (*.csv) 

OF (Data Interchange Format) (dif) 
SYLK (Symbolic Link) (* 5%) 

Excel Add-in ) жат) 

Excel 97-2003 Add-in (ме) 

PDF (*.pdf) 

XPS Document (* xp:) 

Strict Open XML Spreadsheet (is) 


hia‏ ملف Excel‏ كنوع ملف أخر. 
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حفظ ملف Excel‏ كنوع ملف آخر مثل (قالب أو ملف نصي) 


Excel VVOTKDOOK (7.ХІ5Х) 
1 i 7 
Save ع۸‎ Excel Macro-Enabled Workbook (*.xlsm) 


„| Excel Binary Workbook (*.xlsb) 
3 уе 5 ^ Excel 97-2003 Workbook (*.xls) 
XML Data (*.xml) 


Organize < „| Single File Web Page (*.mht;*.mhtml) 
Web Page (*.htm;*.html) 
- Excel Template (*.xltx) 
е OneDrive ж Qui çj | Excel Macro-Enabled Template (*.xItm) 
Excel 97-2003 Template (*.xIt) 
BH Desktop Ё | Text (Tab delimited) (*.txt) ۱ 
Unicode Text (*.txt) 
¥ Downloads} x1 Spreadsheet 2003 (xml) | 
=| Поситепі | Microsoft Excel 5.0/95 Workbook (*.xls) 
CSV (Comma delimited) (*.csv) 
Formatted Text (Space delimited) (*.prn) ү 
04 РРТ Ех | Text (Macintosh) (*.txt) 
Text (MS-DOS) (*.txt) 
| | 05 sorted Rr |csv (Macintosh) (*.csv) 
= CSV (MS-DOS) (*.csv) 
E a DIF (Data Interchange Format) (*.dif) 
SYLK (Symbolic Link) (*.slk) 
Excel Ad 
Save as typ 1 (*xla) 
PDF (*.pdf) 
Ашһо |ХР5 Document (*.xps) 
Strict Open XML Spreadsheet (*.xIsx) 
OpenDocument Spreadsheet (*.ods 


Account ^ Hide Folders Tools ~ Cancel 


Options 
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التنقل في جدول بيانات 
التنقل في جدول بیانات 
مع الحجم الكبير من البيانات وخلايا ورقة العمل» فانه ليس من السهل التحرك 
في ورقة العمل. هناك نوعان من الأدوات التي يمكن استخدامها للتنقل داخل 
ورقة العمل وهما الماوس ولوحة المفاتيح. 
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التنقل في جدول بیانات - بالماوس 
أداة والضغط مرة واحدة مع الزر الأيسر يعني أنك قد اخترت الخلية المحددة. قد 
يتحول المؤشر إلى أشكال مختلفة اعتمادا على العمل الذي تقوم به في ورقة 
العمل. يعرض الجدول التالي الأشكال المختلفة للمؤشر داخل ورقة العمل. 


CA Y f Y 
A B € D E F G a 
1 
2 
3 
4 [ 1] 
5 
6 
2 
8 
51 (+) 0 
Read EH [m] HJ 1 + 1 
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التنقل في جدول بیانات - بالماوس 


هذا الشكل هو لتحديد الخلايا من خلال ورقة العمل. 


қыш‏ هذا الشكل إلى موضع المؤشر عند تعديل مدخلات خلية. 


هذا الشكل هو أداة التعبئة لتمديد سلسلة أو صيغة نسخ 


هذا الشكل لتحديد الصفوف / الأعمدة. 


يظهر هذا الشکل على حدود رؤوس الأعمدة أو ارتفاعات 
الصفوف لتوسیع عرض العمود او ارتفاع الصف 
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التنقل في جدول بیانات - بلوحة المفاتيح 


يمكن استخدامها للتنقل بين الخلايا باستخدام الأسهم وبعض الأزرار على لوحة 
المفاتيح. يعرض الجدول التالي الأشكال المختلفة للمؤشر داخل ورقة العمل. 
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التنقل في جدول بيانات — بلوحة المفاتيح 


الانتقال خلية واحدة إلى اليسار (الانتقال الى عمود جديد يسار الحالى ) 
الانتقال خلية واحدة إلى اليمين (الانتقال الى عمود جديد يمين الحالى ) ۷0+ Shift‏ 


الانتقال خلية واحدة إلى اليسار (الانتقال الى عمود جديد يسار الحالى 
) 


الانتقال خلية واحدة إلى اليمين 
الانتقال خلية واحدة لأعلى 
الانتقال خلية واحدة لأسفل 
الانتقال إلى أول خلية مشغولة في الصف 
الانتقال إلى آخر خلية مشغولة في صف واحد 
الانتقال إلى أول خلية مشغولة في العمود 
الانتقال إلى آخر خلية مشغولة في عمود 


الانتقال الى عمود جديد يمين الحالى ) 
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التنقل في جدول بیانات - بلوحة المفاتيح 


ال إلى آخر یه شوه في ورك اسل 
الانتقال إلى الخلية الأولى في ورقة العمل (A1)‏ 
الانتقال خلية لاسفل (الانتقال إلى Etr | (Ji cia‏ 
الانتقال خلية لاعلى (الانتقال إلى صف لاعلى) 
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التحدید / الاختیار 


اختیار الأعمدة / 


الصفوف 


تحديد اوراق 
العمل 


إختيار الأعمدة / الصفوف 
of‏ أعمدة | صفوف 
حدد العمود بأكمله عن طريق تحديد حرف العمود. 
aas‏ الصف بأكمله بتحديد رقم الصف. 
التحدید صفوف أو أعمدة غير متجاورة» اضغط على СІП‏ وحدد آرقام / حروف 
الصف آو العمود 
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إختيار الأعمدة / الصفوف 


۱۱۱ + 


[v] 
4 


اختیا 


ر الأعمدة / ۱ 


* 


cá 


تحدید أوراق العمل 


< أوراق العمل 

تحديد جدول أو قائمة أو ورقة عمل 

1. لتحديد قائمة أو جدولء حدد خلية في القائمة أو الجدول واضغط على Ctrl + A‏ 
2 لتحديد ورقة العمل بأكملهاء انقر فوق الزر تحديد الكل في الزاوية العلوية اليسرى. 


Select All button 


Ready EH Е - 1 + 100% Ready HH 8 - 1 + 100% 


تحدید أوراق العمل 
بالضغط بالماوس فوق علامات التبويب ورقة في أسفل AisaFxcele ЛЫ‏ 
تحديد ورقة واحدة أو أكثر بسرعة. 
1. التحديد ورقتين متجاورتين أو أكثر: انقر فوق علامة التبويب للورقة الأولی 
ثم اضغط باستمرار على SHIFT‏ أثناء النقر فوق علامة التبويب للورقة 


الأخيرة التى تريد تحديدها. 


8 
9 
10 v 
Sheet2 | Sheet3 | Sheet4 | Sheet5 © 4 1 
Ready EH Е - І % 100% 
8 
9 
10 - 
Sheet] | Sheet2 | Sheet3 | Sheet4 ۱ 45 + 4 » 
Ready EH 2 ШІ = І + 100% 
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تحدید أوراق العمل 
2 لتحديد ورقتين غير متجاورتين أو أكثر: انقر فوق علامة التبویب للورقة 
الأولی» ثم اضغط باستمرار على CTRL‏ أثناء النقر فوق علامات التبويب 


الخاصة بالأوراق الأخرى التي تريد تحديدها. 


8 
9 
10 - 
Sheet2 | Sheet3 | Sheet4 | Sheet5 0 4 1 
{_—__| 
Ready EH Е ШШ - 1 % 100% 
8 
9 
10 - 
Ready EH [E] D 1 % 100% 
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تحدید أوراق العمل 


3. لتحديد كافة الأوراق في مصنف: انقر بزر الماوس الأيمن فوق علامة تبويب 


ورقة ثم انقر فوق الخيار تحديد كافة الأوراق. 


65 Y > 

БЕ Insert... -‏ حدق 

А в 3 
9 : اعادة‎ 7 Ex Delete 
8 J Ja 2 Rename 
Move or Cop 
عرض التعليمات الیرمحیة‎ Го) 2 
4 ûl View Code 
حماية ور‎ BB 5 БА Protect Sheet... 
< لوت علامة التبويب‎ > Tab Color 4 

Hide‏ 8 إخفاء 

9 


-— 
e 


Sheet: | Sheet4 Sheet: 


تحدید کافة الأوراق 
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تجدید کافة الاوراق 
| 145,5 


11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 


22 
23 


خلایا 


تحدید خلية واحدة أو أكثر 


1. انقر على الخلية لتحديدها. 
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تحديد خلية واحدة أو P‏ 
2 لتحديد نطاق» حدد «А‏ ثم مع الضغط على زر الماوس الأیسرء اسحب فوق 


الخلايا الأخرى. 


Е 
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تحديد الخلایا غير المجاورة 


3 لتحديد الخلايا غير المجاورة» haal‏ على СІП‏ وحدد الخلايا. 


تحديد الخلابا غير المجاورة 
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التعامل مع اوراق العمل 


إضافة 43,9 عمل 
# إضافة ورقة عمل 
اضغط على علامة الزائد بأسفل الملف أو النقر بزر الماوس الأيمن على اسم ورقة 


تقل أو نسخ... 


[a]‏ عرض التعليمات اليرمجية 


16 
ЕВ‏ حماية ورقة... 17 R‏ 0 
لوت علامة التبويب < 18 
ES | 19‏ [ ور145 
اخفاع 20 0 0 
21 
7 22 
یجچدید کاقة الاوراق эз‏ 


* ور143 


48421 ورقة عمل 
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حذف ورقة العمل 


of‏ حذف ورقة العمل 


انقر بزر الماوس الأيمن على اسم ورقة العمل ثم اختر حذف. 


ادراج... 
BS‏ حذف 
7 عادۂ تسمية 
[О]‏ عرض التعليمات اليرمجية 
ЕД‏ حمابه ورقه... 
لون علامة التبويب < 
clàs‏ 


تجدید كافة الاوراق 


122 ;; 


حذف ورقة العمل 
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% اعادة تسمية ورقة العمل 


إعادة تسمية ورقة العمل 


انقر بزر الماوس الأيمن على اسم ورقة العمل ثم اختر إعادة تسمية واكتب الاسم 


الجدید ثم اضغط .Enter‏ 


x Insert... 
A B EX Delete 
| Rename 
Mowve or Copy... 
ûl View Code 
Eê Protect Sheet... 


Tab Color b 


Hide 


Reda Sheet2 Sheet3 


E3 


نا نم | تن | joa lula‏ ب | م | ما 


ادراج... 


da ER 

E WIN 
عرض التعليمات اليرمجية‎ [О] 
حمایة ورقة...‎ EH 

لون علامة التبویب M‏ 


إخفاء 


تحديد كافة الأوراق :2 
| ورقه1 


اعادة تسمية 48,9 العمل 
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تلوين علامة التبویب ورقة العمل 
# تلوين علامة التبويب ورقة العمل 
انقر بزر الماوس الأيمن على اسم ورقة العمل ثم اختر (لون علامة التبويب) ثم 


حدد اللون الذي تريده. 


ادراح... 
ЕЗ‏ حدق 
آلوان E? 9 maiji‏ اعادۂ تسمية 


Fal‏ عرض التعلیمات اليرمجية 


адо> Ед‏ ور9ئ۹... 


а 
, 5 9 
ТҮРҮ الوان‎ | 
۷۳ Ѕһееї1 Sheet2 Sheet3 
5 5 ۷ 8۴ шш — 

Jg x‏ 2220 کافة LM‏ ند 
оюл‏ إضاقية... 

100% + 1 - QJ Ер Ф| لوان‎ 8 

а 


| | Sheet! | Sheet2 | Sheet3 
تلوين علامة التبویب ورقة العمل‎ 
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نسخ ورقة العمل 


of‏ نسخ ورقة العمل 
نسخ ورقة العمل اضغط على CTRL‏ واسحب علامة تبويب ورقة العمل إلى 
الموقع الذي تريده. 


o‏ - 0 مإ 


Sheet1 Sheet2 Sheet3 (ж) 


Sheet! | Sheet2 | Sheet3 | Ѕһее#1 (2) (ж) 
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نسخ 259 العمل 


أو انقر بزر الماوس الأيمن فوق علامة تبویب ورقة العمل و اختر( نقل أو نسخ ) 
ثم حدد خانة (إنشاء نسخة ) ثم حدد المكان الذي تريد وضع النسخة به ثم اضغط 


ادراج... 


BS‏ حذف 


а H I 
اعادة‎ E nao)! إلى‎ Move selected sheets 
العصنف<2‎ To book 
تسح...‎ 5 Ju قبل الورقة:‎ New Microsoft Excel Worksheet.xlsx 


Before sheet: 
عرض التعليمات اليرمجية‎ E , - 


Move or Copy ? X 


(تحريك إلى التهاية) 
ЕД Sheet2‏ 
Sheet3‏ - 9 :ه0  -‏ 
(move to end)‏ 
لوت علامة التبويب M‏ 
اخقاع 


Create a copy‏ لا 


تجدید كافة الأوراق 
O "‏ 


+ هس‎ E) ш 8 
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10094 


نقل ورقة العمل 


نقل ورقة العمل 
اضغط على علامة تبويب ورقة العمل ثم اسحبها إلى الموقع الذي تريده. 


, Sheet! | Sheet? | 5ҢГИз | sheets .. © 


of 


نقل ورقة العمل 


أو انقر بزر الماوس الأيمن فوق علامة التبويب ورقة العمل و اختر ( نقل أو نسخ ) 


ثم حدد المكان الذي تريد وضع النسخة به ثم اضغط موافق. 


eal a ды 
حذف‎ BE نقل الأوراق المحددة‎ 
اعادة تسمية‎ E? - 
Omm" 
عرض التعليمات اليرمجية‎ ГО) 
حماية ورقة...‎ 8 
< لوت علامة التبویب‎ 


احفاع 


5,520 كافة الأمراق 
+ 


نقل ورقة العمل 
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100% - 1 - ЕН 


التعامل مع الاعمدة والصفوف 


تعدیل عرض العمود 
/ ارتفاع الصف 


تجميد / إلغاء تجميد إخفاء / إظهار 
الأعمدة والصفوف الأعمدة والصفوف 


إدراج العمود / الصف 
»< إدراج عمود | صف 
انقر بزر الماوس الأيمن على حرف العمود / رقم الصف الذي يلي العمود او الصف 


الذي تريد ادراجه ثم اختر ادارج. 


۳ к 
1 29 ^. 
2 تسخ‎ B 
3 n 
= خمارات اننصق:‎ ГВ 
ا ے‎ 

5 Ши 
ә خاصضص....‎ . $< 
9 

952 
d‏ 10 
مسح المحتومات 11 
تنسبيق خلا -l‏ 22 
رض "eos‏ 14 
احفاء 15 
жәші‏ := 
18 
19 
20 
21 
22 
"RR‏ 

14355 


إدراج العمود / الصف 
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ازالة العمود / الصف 


ازالة العمود / الصف 


انقر بزر الماوس الأيمن على العمود او الصف الذي تريد ازالته ثم اختر حذف. 


^ в E D E F 
1 se Ж 
3 تسخ‎ ПЗ 
3 
5 ہمارات اتلصق*‎ гт 
5 Ша 
6 
7 لصق خاص۔۔۔‎ 
8 zll 
9 FT 
10 
11 مسح المحتویات‎ 
12 int یی‎ ۵ 
13 
14 عرض العمود.‎ 
15 اخقاء‎ 
= гы 
18 
19 
20 
21 
22 
22 

سد 143555 


ازالة العمود / الصف 
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تعديل عرض العمود / ارتفاع الصف 
of‏ تعدیل عرض العمود / ارتفاع الصف 
انقر بزر الماوس الأيمن على اسم العمود او رقم الصف ثم اختر عرض العمود او 


c G 
Y — 

1 A db 
2 č 3لا‎ 
3 1 
4 6ا خبارات اللصق:‎ 

3 
5 [à 
6 
B لصو‎ 
8 ۱ 
9 

ти 
10 
11 هسح المحتو‎ 
12 
13 


ورقه1 


تعديل عرض العمود / ارتفاع الصف 
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حدد ورقة عمل واحدة أو أكثر 


лла #‏ ورقة عمل واحدة أو أكثر 


حدد ورقة عمل واحدة ثم اضغط على زر CTRL‏ لتحدید أوراق العمل الأخرى. 
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تجمید الأعمدة والصفوف 


«f‏ تجمید الأعمدة والصفوف 
التجمید هو الحفاظ على مساحة من ورقة العمل مرئية أثناء التمرير إلى أعمدة 
وصفوف اخرى من ورقة العمل. حدد الخلية أسفل الصفوف وإلى يسار الأعمدة التي 


تريد الاحتفاظ بها مرئية عند التمرير ومن تبويب عرض اختر تجميد اجزاء. 
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аб Алла ۹‏ 7 النعليقات 


шамы‏ الأحراء 
ЦАМ‏ على الخلایا الھوجودة أعلى النحدید 
gl‏ على بمينه ظاهرة chad‏ تعرير ورقة Jani‏ | 


As)! hamm as 

НАМ‏ على ظهور أغلى صف ألناء التمریر 
خلال بافي „laal аз‏ 

VIVI السمود‎ қам 

clay‏ على ظهور spent‏ الأول أشاء التصرير 
خلال بافى „jazi абз‏ 


Ез $ 


التجمید 
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ملف الشريط الرليسي ЫЬ сім‏ الصفحة ай‏ بیانات мж өзе‏ تعليهات 


pt 


K 0 1 н ۴ E ٥ в а ік 
۱ 1 
2 
+ 4 
| 5 
6 
! 7 
s 
! 9 
' u 
! | 12 
! 13 
| м 
| 16 
۱ x 
H 18 
i 19 
۱ 20 
| n 
2 
| 2 
end ae 
نتیجھ التجمید‎ 
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D‏ بحث 
anas]‏ | 0 صرض Lee‏ إلى جنب 
ae‏ ٹا зза‏ متزامن 


e 


dew мая; 
v افخ | النواقۃ‎ роз» إعادة تسين‎ ® das] “ جديدة الكل أجزاء‎ 


itg 


0 مشارکة ۲ التعلیقات 


الغاء تجميد الأعمدة والصفوف 
»4% الغاء تجميد الأعمدة والصفوف 


ملف الشريظ الرليسي إدرام خطیط الصفحة الصیع 


ооч Фильмы عو‎ 


إلغاء التجميد 
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Abadas) С; 


إخفاء الأعمدة 


of‏ إخفاء الأعمدة 
حدد عمودا واحدا أو أكثر تريد إخفاءه ثم انقر بزر الماوس الأيمن فوق الأعمدة 
المحددة اختر إخفاء. 


H G F E D 8 ۸ 5 : 8 м 5 8 _ 
1 ч 
3 4 
4 4 
5 е 
6 7 
7 5 
B 9 
9 11 
10 12 
11 13 
12 14 
13 15 
14 = 
15 Е 
16 19 
17 = 
18 21 
19 22 


نتيجة اخفاء أعمدة 


إخفاء الأعمدة 
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اظهار الأعمدة المختفية 
# اظهار الأعمدة المختفية 


حدد الأعمدة المحيطة للأعمدة المخفية ثم انقر بزر الماوس الأيمن فوق الأعمدة 


المحددة ثم اختر إلغاء إظهار. 


اظهار الأعمدة المخفية 
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# حماية ورقة العمل 
ورقة العمل تكون محمية ككل باستثناء الخلایا التي تم تعطيل الحماية فيها. الحماية ورقة 


العمل» اختر (حماية الورقة) من Ladle‏ التبويب (مراجعة). 


Home Insert Page Layout Formulas Data і Q Tell me what you want to do... 


ABC z № = + لے‎ Show/Hide Comment E 1 | | “а Protect and Share Workbook 
۷ à لہا‎ а Ба ا‎ 


1 


ID Show All Comments EF Allow Users to Edit Ranges 


Spelling Thesaurus Smart Translate New Delete Previous Next یس‎ Protect Protect Share а 
Lookup Comment û Show Ink Sheet Workbook Workbook С^ Track Changes ~ 
Proofing Insights Language Comments Changes 
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حماية ورقة العمل 
يظهر مربع حوار حماية ورقة. في مربع كلمة المرور اكتب كلمة المرور ثم قم بتأكيدها في 
مربع تأكيد كلمة المرور. 


Protect Sheet ? X | Confirm Password ? X 
Protect worksheet and contents of locked cells | | Reenter password to proceed. 
Password to unprotect sheet: | | TT 


| Caution: If you lose or forget the password, it cannot 


Allow all users of this worksheet to: | | be recovered. It is advisable to keep a list of passwords 
A | and their corresponding workbook and sheet names in | 


Select unlocked cells a safe place. (Remember that passwords are 

[| Format cells | | case-sensitive.) 

L] Format columns 

[ ] Format rows | | Сапсе! 

[ ] Insert columns | | | 
[ ] Insert rows - — 
[ ] Insert hyperlinks 


L] Delete columns 
L] Delete rows ۷ 


I 


| Microsoft Excel x | 


А Тһе cell or chart you're trying to change is оп a protected sheet. To make a change, unprotect the sheet. You might be requested to enter а password. 
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US о 
* . 14; 0 
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الغاء حمایه ورقه العمل 
pliij 4‏ حمایه ورقة العمل 
ЖАУ‏ حماية ;)28 «Дал!‏ اختر الغاء حماية ورقة من علامة التبویب مراجعة. жы‏ مربع 


الحوار يطلب کلمة مرور. اکتب كلمة المرور АЙ)‏ فوق موافق. 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Q Tell me what you want to do... 
Ё | BS Show/Hide Comment H | | | 92 Protect and Share Workbook 
= а = ГА i | 
1 ۱ -8% یآ‎ Show All Comments 5 Allow Users to Edit Ranges 
Spelling Thesaurus | Smart Translate Мем Delete Previous Next жш Unprotect Protect Share - 
Lookup Comment قم‎ Show Ink Sheet Workbook Workbook |? Track Changes ~ 
Proofing Insights Language Comments Changes 

Unprotect Sheet ? x 
Password: || 


إلغاء حماية 28,9 العمل 
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إلغاء حما 


ية 


ورقة العمل 


i 
| 


حماية المصنف 
ilaa of‏ المصنف 
حماية «ШАЙ‏ يمنع المستخدم من إنشاء تخطیط ماكروء نقل» نسخ أوراق «Дай!‏ 
إضافة» حذف. bale)‏ تسمية. أو التكبير والتصغير. لحماية المصنف؛ اختر 


(حماية مصنف) من علامة التبويب (مراجعة) 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review [ Tell me what you want to do... 


АУ jo, E t Show/Hide Comment E 1 | | 3 Protect and Share Workbook 
м 88 аз ча - i 9 In 


JF Show All Comments 


А 0 EF Allow Users to Edit Ranges 
Spelling Thesaurus Smart Translate New Delete Previous Next یس‎ Protect Protect Share - 
Lookup Comment 2 Show Ink Sheet Workbook Workbook > Track Changes ~ 
Proofing Insights Language Comments Changes 
Protect Structure and Windows ? X | Confirm Password ? Ж 
Protect workbook for | Reenter password to proceed. 
Structure | | | eee 
Windows | 


| | Caution: If you lose or forget the password, it cannot 
à Б | be recovered. It is advisable to keep а list of passwords | 
ae | | and their corresponding workbook and sheet names іп | 
a safe place. (Remember that passwords are 


| | case-sensitive.) 
(ma 1 - 
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حماية المصنف 


يطلب كلمة مرور. اكتب كلمة المرور وانقر فوق موافق. ثم أعد كتابتها في مربع التأكيد. 


مشاركة 


hiha‏ الصمحة 


Г ГР 7 | } "1 E جح‎ ГТ he 
L { 1 y | | 2 
a 2 Bo 4 / az 4+ ї | 4 | 
гіш: السماع بنحرير‎ Gyles Us T РИГЕ ш>» ж "NT „Аш: موس‎ WM 
мж МГ ed ١ А r Р توب‎ Alis 57 bol уж, Me 
F G H I K L M N o Р Q R 5 Т u 


إدراج خلایا جديدة 


فى * 


м) 4%»‏ : خلابا جديدة 
انقر بزر الماوس الأيمن على الخلية ثم حدد مكان إدراج الخلية الجديدة. 


І н 5 ғ 0 p 0 N M „ү ۳ ۵ 6 
LL LLL 1 چس‎ d 1 
2 3 
3 2 
5 
4 E 
5 7 
" 8 
E] 
7 10 
8 11 
9 12 
13 
10 T 
11 1$ 
12 16 
17 
2 18 
19 
20 
Lad * Dd 2 
84443. نتيجه إدراج خلایا‎ а 
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إزالة الخلايا 


4 إزالة الخلايا 
انقر بزر الماوس الأيمن على الخلية ثم حدد الخلية التي ستحل محل الخلية المحذوفة. 


‚+ 
e 


ЮО Өз ч O «чл b оғ». 


CJ 19‏ وللاحظة м»‏ نتيجة إزالة الخلایا 
إزالة الخلايا 
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خیارات 


с) ы 4%»‏ ند 34 الخلایا 


تنسیق الخلایا 


و سر سد و و جس سیے ہے سب سوج سس سیت 


Font Border Fill Protection 


Sample 
30 


General format cells have no specific number format. 


Format Cells 


: Number: Alignment 


Category: 
Number 
Currency 
Accounting 
Date 
Time 
Percentage 
Fraction 
Scientific 
Text 
Special 
Custom 
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Cut 
Copy 


Paste Options: 


Do 


a5 


Paste Special... 
Smart Lookup 
Insert 

Delete... 


Clear Contents 


Filter 
Sort 


Insert Comment 


Pick From Drop-down List... 


Define Name... 


Hyperlink... 


یق الخلایا) 


о со ч с л & ом = 


خیارات تنسیق الخلایا 


سوف يظهر مربع حواري یحتوي على ست علامات تبويب وهي كالتالي : 

رقم: تحديد نوع البيانات الرقمية» مثل العملة والنسبة المئوية والتاريخ وغيرها. 
Я‏ ی ЛЕ Sees‏ 

خط - تغيير تنسيق الخطء Ly‏ في ذلك حجم الخط واللون والنوع. 

حدود - وضع حدود للجداول أو الخلايا. 

تعبئة - يسمح لك باضافة تظليل وألوان الخلفية إلى الخلية. 


о о ь WH = 


حماية - يسمح لك بحماية أو إخفاء خلية 


ar 


Format Cells ? X 


| : Number i Alignment ۶ Border Fill Protection 
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Lama | әке | sm | خط‎ | ммм» |75571 


тағай 


الدهوذج 


ٹیس للخلایا المنسقة بالتتسیق العام أي تتسیق أرقام "camo‏ 


خيارات تنسيق الخلايا 
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1. رقم: تحدید نوع البيانات الرقمية» Jia‏ العملة والنسبة المئوية والتاريخ وغيرها. 


علامة تبويب رقم 
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2. محاذاة - تغيير محاذاة البيانات داخل الخلية. 


علامة تبويب محاذاة 
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3. خط - تغيير تنسيق الخط بما في ذلك حجم الخط واللون والنوع. 


هذا الخط می توع تروتایب 


4 حدود - وضع حدود للجداول أو الخلايا. 


К Nu 


E 


يمكن تطبيق bos‏ الحد المحدد بتقر إعدادات مسبقة. أو بتقر معايتة التخطيط أو بتقر الأزرار „osci‏ 
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علامة التبويب تعب 


Dod 


ODDAN E 
۰۳۱۱ E 
] E 
] E 
۳۲۱۸۷ а 
۰۳۱۸۷۸ в 
Вава E 
۲ в 
ALLL 1 
UBENN E 


LIEN |. EN EN E S E E لہ‎ 


9 


تعبئة - يسمح لك 


بإضافة تظليل وألوان ا 


فية إلى | 


a 
5 Lad 


Б‏ حماية - سے لك بحماية و إكناء خلية 


102.00 تم‎ [V] 
«sxe [Г] 


الى يتم تفحمل تأمين الكلايا أو إخفاء المعادلات Sx‏ . تتم حمایة المصتف асыс)‏ التمویب ”مراحصة”. 
حہاية .асоо-жо‏ الزر Саз адо"‏ 


كتابة Ty‏ نص. او التاريخ 
كتابة qi‏ نص» او التاريخ 
٠‏ للكتابة ضمن ورقة العملء انقر على إحدى الخلايا ثم اكتب المطلوب واضغط 
على مفتاح Enter‏ أو Tab‏ من لوحة المفاتيح. 
o‏ لكتابة البيانات في سطر جديد داخل doll‏ أدخل فاصل الأسطر بالضغط 
على ‘Alt + Enter‏ 
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كتابة uai Ty‏ او التاريخ 
ж‏ عندما يكون النص المكتوب في خلية كبيرة das‏ يختلف سلوك Excel‏ تبعا 
NEUES‏ ان ER‏ 
У‏ إذا کان فارغا سیعرض Excel‏ النص الفائض فيه 
> ولكن اذا لم يكن لیس فارغا سیقطع النص ولكن النص بأكمله سيبقى Jala‏ 
الخلية. 
7 في هذه الحالة» يجب الضغط علی الخلية ثم تحقق من شریط ДААЙ‏ لمشاهدة 


محتویات الخلية بأكملها. 
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حذف محتوى الخلية 
сёла of‏ محتوى الخلية 
حدد الخلايا التي تريد حذف محتواها. انقر على حذف من لوحة المفاتيح» بحيث يتم 
حذف القيم على الفور من الخلايا. 
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أداة التعبئة التلقائية 

of‏ أداة التعبئة التلقائية 

یمکن استخدامها لنسخ المحتوی» التزاید» آر Jus]‏ سلسلة. 

تساعدك أداة المحتوی التلقائي على ملء الخلایا المجاورة تلقائیا بقيمة Ха‏ )5 

باتباع الخطوات التالية: 

1 انقر على АДАЙ‏ التي تريد ملء الخلایا المجاورة لها. 

2 ضع مؤشر الماوس في الرکن الایسر السفلي من ШЫ‏ حيث يظهر مؤشر 
el‏ )+( 

ail .3‏ على المؤشر مع استمرار الضغط. اسحب الماوس في الاتجاه الذي تریده. 
سیتم ملء الخلایا المظللة بنفس القيمة» بعد تحریر زر الماوس, 
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أداة التعبئة التلقائية لنسخ المحتوی 


أداة التعبئة التلقائية لنسخ المحتوى 
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أداة التعبئة التلقائية 


أداة التعبئة التلقائية : تساعد تلقائيا على تعبئة الخلايا المجاورة بقيمة متسلسلة 

القيم الرقمية والتواريخ والأحرف التسلسلية باتباع الخطوات التالية: اكتب قيمتين 

(رقمين» تاريخين بينهما فترة معينة لتكوين سلسلة. 

1. حدد اثنين من الخلايا. 

2 وضع الماوس على الزاوية اليسرى السفلية من Cus «ЖАЛ‏ یظهر مؤشر 
النسخ. انقر على المؤشر واسحب الماوس الأسفل مع استمرار الضغط سيتم 
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أداة التعبئة التلقائية لملئ الخلايا المجاورة بقيم متسلسلة 


10 01-01-21 


(o7 жанар 
=! 


أداة التعبئة التلقائية لملئ الخلایا المجاورة بقيم متسلسلة 
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الفرز والتصفیة 


فرز البیانات 


< فرز البيانات البیانات 

فرز البيانات هو جزء لا يتجزأ من تحلیل البيانات. قد ترغب في تنظيم قائمة 
بالأسماء بالترتيب الابجدي» أو quami‏ قائمة بمستويات مخزون المنتجات من 
أعلى إلى أسفل» أو ترتيب الصفوف حسب الألوان أو الرموز. يساعدك فرز 
البیانات على تمثيلها بشكل بياني بسرعة وفهمها بشكل أفضل وتنظيم البيانات 
التي تريدها والبحث عنهاء وأخيرا اتخاذ قرارات أكثر فعالية. 
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فرز البیانات 


يمكنك فرز البیانات حسب: 

٭ النص (من الالف إلى الياءء من ي إلى أ)ء 

٠‏ أو الأرقام (من الأصغر إلى الأکبر أو الأكبر إلى الأصغر) 

ә‏ أو حسب التواريخ والأوقات сы)‏ الأقدم إلى الأحدث أو العكس) في عمود 
واحد أو أكثر. 
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فرز البیانات 


لفرز البيانات» حدد خلية في العمود الذي تريد فرزه ثم من تبویب بیانات» في 
مجموعة الفرز والتصفية قم بما يلي: 

٠‏ للفرز بترتيب تصاعدي» انقر فوق للفرز من الاصغر إلى اكبر. 

e‏ للفرز بترتيب تنازلي» انقر فوق الفرز من الأكبر إلى الأصغر. 
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فرز البیانات 


Е5 ый Ж -SORT(B5:C14,2) 
| А 8 G | D E F 

1 

2 ' 

3 d 

4 Name 

5 Hannah 

6 Edward 

7 | Miranda 

8 William 

9 Joanna 

10 Collin 

11 | Mallory 

12 | Oscar 

13 Arturo 

14 | Annie 
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فلترة (تصفية البيانات) 


فلترة (تصفية البيانات) 

تصفية البيانات طريقة للبحث عن مجموعة فرعية من البيانات والتعامل معها 
لإخفاء الصفوف التي لا نريد عرضها على الشاشة مؤقتا وإظهار الصفوف التي 
تطابق شرطا. تتوفر عدة خيارات تصفية في أمر التصفية. يمكنك تصفية نطاق 
الخلية أو الجدول وفقا لمعايير معينة» اعتمادا على نوع البيانات في العمود. 
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فلترة (ت تصفية البیانات) 


لتصفية البيانات» حدد الخلايا التي تريد تصفيتهاء ثم قم باختيار أمر (تصفية) من 
خانة تبويب (بیانات)ء ستظهر مربعات الفرعية للتصفية التلقائية بجوار الحقول. 
بلنقر فوق ode‏ المربعات» ستظهر АШ‏ مختصرة حیث Ky‏ تحدید السجلات 
a ji uil‏ (ظهارها باستخدام عامل التصفية. 


Home Insert Page Layout Formulas View 9 Tell me what you want to do.. Sign in 2 Shard 
Га From Access М A ё [EE] Show Queries ЈЕ [2] Connections 3 Y Clea 4 ГЕ? Flash Fill E+ Consolidate B 5 SÊ Group ~ 
e 2 ۷ 7 z ü Л E 

[& From Web 4 2 М EH m From Table ا‎ Properties 1 Reappl BÊ Remove Duplicates Relationships 2 " áE Ungroup ~ 
9 From Other Existing New 4 Refresh zl Sort Filter Tetto ی‎ What-lf Forecast __ 
ІІ From Text - - „ L@ Recent Sources = Edit Links A Y» Advanced E% Data Validation ~ Manage Data Model eu +E Subtotal 

El Sources Connections Query ~ -C All Columns 29 g Analysis” Sheet Е 

Get External Data Get & Transform Connections Sort & Filter Data Tools Forecast Outline Ta 


Т; Advanced 


Sort & Filter 
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қыз Әй ees E 
استعلامات 8 اتمالات‎ on Ro 


aol oS 


الكل ۳ кәс,‏ الارتیاطات 
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m 7 ١ ١ بحت 4 مشاركة‎ D омы ме بات مراجعة‎ фай خخططالصفحة‎ |ті ملف الشريط الرليسي‎ 


Data Апае = | дә | 8 = مسح‎ Z [Е 2 استعلامت 8 اتمالات‎ O $ h 
me ES B" me 7 ED: - لی‎ ш | ہے خمقص‎ OB B, 
“тыз ра + M~ 55 أعمنة‎ 5 acus E ШЕ - | الارنماطات‎ ме, ~ الكل‎ аз 
Anaya - اتبيقات‎ сауд _ tia فرز‎ EN ағы | امستسلاعات 8 اتصالات‎ цаа الحصول على السيانات‎ 


نتيجة تصفية البيانات 
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إزالة التصفية 
لإزالة تأثير عامل التصفية بعد تطبيقه والعودة إلى البیانات الأصلية اضغط على الأمر 
(تصفية) في علامة التبويب (بيانات). سوف تلاحظ أن البيانات الأصلية قد تم 


استردادها. 


إزالة التصفية 
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دمج خلایا / فك الدمج 


دمج خلايا / فك الدمج 
في بعض الأحيان نحن بحاجة إلى جعل خلية تتكون من عدة خلايا لكتابة عنوان 
للبیانات؛ 
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دمج الخلايا 


2 اضغط زر دمج وتوسيط من علامة تبويب الشريط الرئيسي. 


Page Layout Formulas Data Review View 
Da — = — e General ٠ 
E. % Calibri - 157) А A — = E 
ES -~ = M = 96 , 
Paste B I U z 5 2» 2 A Е = 
^ oo سس‎ 
2 LOB ۵ = = ek а 
Merge Across 
Clipboard ۲ Font Гы Alignment = Merge Cells lumber Гы 
ЕҢ Unmerge Cells 
[ШЕ ЧЫЙ, ۳ ағыта || 
Е D € B A 


| إمارس_‎ эм у) 
_27000 20000) 15000) 


| 12500| 14000] 13000] 
|14000) 11000| 7000| 


Т 


Т 


Т 


Т 1 T 
2 | ч о دن ^5 ہا‎ N نا‎ 
T T T 
со ч OD л ы о м = 


دمج الخلایا 
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ва | 9 ۲9 8 |:‏ >“ 
e| БЕЛЕ‏ مد او |^ عد ميد می 
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فك دمج الخلايا 


الخلایا من القائمة المنسدلة 


مهلف السشسريظ الرئيسف »> تخطيط الصفحة الصيع بيانات مراجعة عرض تعلیصات f‏ بحت 
E ABE 4 3 H — = TY Cn‏ 
HEBE | 9 BR БЕ NE PETER A‏ 
0 ~ 
لصو سے a‏ ہے | عه ہت و+ 00 یه (ім ым ыл‏ حتف “ 
“А - © -B “ОІВ Y ~‏ = = == °= 3 دمم bigs‏ * 9 5% هت < می * le raji = И "Ui‏ 
а‏ با خط fs‏ محازت 63 саа‏ وتوسیط رفھ T ьш fa‏ 
E‏ دمح یر 


F n г ч دمح الكلايا‎ ЕЗ | 
So | 


ч 0١ щл d шык ж‏ ون 


فك دمج الخلايا 
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أنواع الأخطاء 


الأخطاء فی الاكسل 
أخطاء 
الأخطاء القياسية مثل 


#МАМЕ? 2‏ فى حالة كتابة اسم الدالة خطأ 
#DIV/0! 4‏ تظهر فى حالة القسمة على الصفر 


#REF! 5‏ تعنى ان مرجع АДЫ‏ غير صالح 


112 


HHH Ш .1 


خطأ HHHH‏ 
عندما تحتوي الخلية على هذا الخطأء فهذا يعني أنه العمود غير واسع بما يكفي 
لعرض القيمة. لإصلاح هذا الخطأء قم بزيادة عرض العمود. 


A2 af n ا سم وی‎ Ж 15000000 
Width: 10.57 (79 pixels) 
Е 5 Е А + в с D 
ЕНЕНЕНЕ 1 7,500,000 
HEEE 2 | 15,000,000 | 


—— 3 | 500,000 


ННН Ш 
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мш |N | = 


НМАМЕ? الخطأ‎ 2 


ZNAME? الخطاء‎ 


# يحدث هذا الخطأ عندما يحتاج شيء إلى التصحيح في صیغة بناء 
المعادلة. 


AA M fx =SU(A1:A3) 


A 8 C D E 


CNE | ® 


ль زيم نیا‎ P 
UJ 


ZNAME? الخطاء‎ 
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#VALUE! Usi! .3 
ZVALUE! الخطأ‎ 


HVALUE! ШАЛ Excel озу‏ عندما У‏ تكون القيمة هي النوع الصحيح 


للمعادلة, 

А4 d 2 =A1+A2+A3 

A B ۳ 0 E - 
1 4 
2 5 
3 |Hi 
4 [ #VALUE! ] Ф 
5 


ZVALUE! الخطأ‎ 
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#DIV/0! الخطأ‎ 4 
ZDIV/0! الخطأ‎ 


یعرض Excel‏ الخطأ !7101/0 عند محاولة قسمة رقم على 0 أو خلية فارغة 


HM‏ زيم نیا طف 


1 #DIV/O! ] Ф 


الخطأ !8101/0 


116 


ЕРЕК! الخطأ‎ .5 


#REF! الخطأ‎ 


یعرض Excel‏ الخطأ ZREF!‏ عندما تشير المعادلة إلى مكان خلية غير 


åa iLa 
B1 ۲ f =A1+#REF! 
A B C D E F 
1 Ф آ4‎ #REF! | 
2 


#REF! Usi 
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التنسيق الشرطي 
التنسيق الشرطي 
يسمح لك التنسيق الشرطي بتطبيق التنسيق تلقائيا مثل الألوان على خلية واحدة أو أكثر 
استنادا إلى قيمة الخلية» على سبيل المثال» قد تكون إحدى قواعد التنسيق الشرطي هي 
رؤية قيمة المبيعات التي تزيد عن 15,000 جنيه وتغيير لون خلفية هذه الخلايا التي 
تحتوي على هذه القيمة إلى لون أخضر فاتح مع تغيير لون الخط إلى اللون الأخضر 


75 79 DET E Е 
15000 


1250 1400 13000 
1400 1100 7000 


جدول بدون تنسیق شرطی 


119 


خطوات التنسیق الشرطي 


Tae ويتم ذلك عن طريق تحدید الخلايا التي سيتم تطبيق التنسيق الشرطي‎ ٠ 


٠‏ ثم اختيار (تنسيق الشرطي) من تبويب (الشريط الرئيسي) 
o‏ ثم تحديد الشرط والتنسيق المطلوب ثم اضغط موافق. 


H Es امثلة الكتاب‎ - Excel (Product Activation Failed) 


Insert Page Layout Formulas Data [ Q Tell me what you want to 


А = = = E General‏ ا 
E % Calibri -| 1-| A A E =‏ 


%-% 8۰ = = = - ای8 
Разїе Dr‏ 
B I у - - O- А- RE‏ 
d =‏ 8 بی بج 2 ع E a‏ 5 
Ш |‏ 
Clipboard fa Font Ta Alignment [Ir] Number [Ir] 0 Top/Battom fates Etre] Less Than... li‏ 
وا ПЕ--‏ ” 
Between...‏ سم 2 AA10 Ж &- Data Bars‏ 
زس سس ш жыш)‏ 
A ЕЕЕ z | v | x | w | v | v as ES ER 02 |ы == !‏ 
Ex | Color Scales > FFT Equal To...‏ 
шш‏ کا 
E Icon Sets › Нн Text that Contains...‏ 
iz Да‏ 
Greater Than‏ 
A Date Occurring...‏ ہے New Rule...‏ 
F3 Cle 7 E-‏ 
Format cells that are GREATER THAN: EY Clear Rules ,‏ 
Manage Rules... 2 Duplicate Values...‏ ]= 
سا 


More Rules... 


Red Text - 


Red Text 
Red Border 
Custom Format... 


خطوات التنسيق الشرطي 120 


نتيجة التنسیق الشرطي 


بتطبيق هذا الشرط » سوف تكون قادرا على رؤية الخلايا التي تزيد قيمها عن 
0 جنيه ويمكن تصفيتها بسهولة. 


| ناج یا 


نتيجة التنسيق الشرطي 
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خطوات التنسیق الشرطي 


< خواعد الفیم الأوتى/الأخيرة‎ Н J 1 E Ah 

1 

н 2 

[m 3‏ أسرتلة EB M «Айыл‏ پین..۔ 

4 ؛ م > 

NU HH ‹ TNT S i=: | 5 

| 6 

„onain уәл Br < Yi محموعات‎ [EI | 4SOD0| __ 35000[ المبيمات‎ p panal 7 
88 Баага НЕ ۲.1 11666.67[ متوسط المبيمات‎ 8 

me 3 9 

= اكا فاعدة جديدة. білі ПА‏ فتنکرر۔۔۔ 
E 11‏ ميحد القواعد < 

Ё 3 12‏ ادارة „ashi‏ الشيع الهنكررة... 
B‏ ننسمق الخلايا “الأكمر هن "1 

14 قواعد إضائية... 
к :‏ 

16 

17 

18 

19 

20 


خطوات التنسیق الشرطي 
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حذدود 


حدود : يمكن أن يتم تنسيق حدود الخلية عن طريق تحديد الخلایا المطلوبة ثم النقر بزر 
الماوس الأيمن فوق الخلايا المحددة ثم اختيار(تنسيق الخلايا) ثم اختيار تبويب حدود 


من المربع الحوارى. 
اختر حدود ولون الإطار ثم اضغط موافق. 


سو > -= | е‏ )سےا 


١ 
ЛІ 


علامة تبویب حدود 
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Cut 
Copy 


Paste Options: 


i 


Paste Special... 


Smart Lookup 
Insert... 
Delete... 


Clear Contents 


Filter 


Sort 


Insert Comment 


Pick From Drop-down List... 


Define Name... 


Hyperlink... 


e |a ع| د|‎ |a | |a 8 |2|8 | |® | |е | |>» سا‎ |v [S 


м N 
اهم‎ 6 


ak‏ يډ ا موف іл‏ یس 
15000 27 15000 20000 27000 
13000 13000 14000 12500 


14000 11000 7000 7000 


Format Cells ? x Format Cells ? x 


Border Fill Protection Number Alignment Font f Border j Fill Protection 


None Outline Inside 


Number Alignment Font 


Line Presets Presets 


ORAN ТІГІН 


None Outline Inside 


Color: 


The selected border style can be applied by clicking the presets, preview diagram orthe buttons The selected border style can be applied by clicking the presets, preview diagram or the buttons 
ve. 
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c» Р ch عرض‎ ilya АА, жай!  ةحفصلاطیطخت‎ el ۴ 7 


nm e ом‏ ]اچس ال 


$ ق88‎ + КА. ile сие نا هد‎ el 


پھگی نطبیق نعط انحد الصحند بنقر اعدادات Ааа‏ أو تقر حساینة اتتطیط أو بنشر E Tm‏ 


مخطط او رسم بياني 
مخطط او رسم بياني 
يجب أن يحتوي المخطط على: 
عنوان ترح لمحتوی المخطط الكلي وعادة ما یکون هذا العنوان في أعلی المخطط 
2 اعطاء عنوان إلى المحور س و إحداثیات المحور ص يشرح محتویاته. 
3. أشكال توضيحية تسمی مفتاح الرسم يتم من خلالها شرح محتویات الرسم البياني. 


aac‏ الوحدات المباعة 


70 
dvi | 60 | 50 3 1‏ 
4 
m PC‏ 30 
7 | | 20 لن 
B Printer‏ 
10 
І 1 ۱ ٩ ۰‏ 
الخمیس الاربعاء الثلاثاء الاثنين الا حد الست 


t 
a oul 
= 
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مخطط او رسم بياني 


للحصول على مخطط متكامل واضح وسهل القراءة من مجرد رؤيته فلابد أن تكون 
العناصر المذكورة أعلاه تكون متاحة» وبالتالي يمكن oY‏ شخص قراءة المعلومات 
المطلوبة من الرسم البياني بسرعة وبساطة وهذا هو الهدف الحقيقي الذي يوفره 
برنامج إكسل من تحويل الأرقام في جدول معين إلى مخطط من أجل تسهيل قراءة 
البیانات وسرعة الوصول إلى نتائج. تساعد الرسوم البيانية طبقة الادارة على 
الوصول إلى قرارات تجارية مختلفة بسرعة وهذه الميزة هي واحدة من أهم 
المزايا. 
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انشاء مخطط 


إنشاء مخطط 
لإنشاء مخطط حدد الجدول الذي سيمثله المخطط ثم من علامة التبويب (إدراج) 
حدد نوع التخطيط من (مجموعة التخطيط). 


Page Layout Formulas Data Review View Q Tell me what you want to do... 
۱۱۱ 12 


gm lo lee ЕСЕН 


Recommended PivotChart 


"QIvotTable Recommended Table Pictures Online э КЕЛ; 3 
e -ins 4 
PivotTables Pictures +” ы Сһ ہا 9ڈ‎ е. 
Tables Illustrations Add-ins Charts 


= ۱۱ 12 - کا‎ je 

po Uv ұз 
۳۰ dh- Fi 

Recommended 


PivotChart 
Charts ©” :نا‎ Ж” 
Charts Ги 
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Insert Formulas Data Review View Q Tell me what you want to do Sign in A 5 


= ” a. ” ALY 

НІ 9 |9 snp کا‎ ۷۶ oe gu c m 9 4۱۱۵ 
a 

Tables Illustrations Add- Recommended Se rc 7 Sparklines Filters Hyperlink Text | Symbols 


M ” ins > Charts 
Hi A 7 غیت‎ 
Tours Links 
3-D Column 


B3 z Ж 
= L K rns Їй 8 ЛІП 0 3 D c Б А 


= ТТ ЕЕ 1 =! 


2-D Bar 


ڪا ضا = 


3-D Bar 


25 ڪھ 2 


ІМ More Column Charts... 


إنشاء مخطط عمودي 


131 


Q Tell me what you want to do... 


ER || (ds‏ پت 


Switch Row/ Select Change Move 
Column Data Chart Туре Chart 


Data Type Location ^ 


14 


| Sheet4 | Sheet3 | Sheet2 Sheet1 


НЕН o ff - 1 % 100% 


Format 


9 


ы امثلة الكتاب‎ - Excel (Product Activation Failed) 


Insert Page Layout Formulas Data Review View 
ee 
өөр ~ 2 - = 

e = | ЧЕ- 
Change | = ІІ. li i 11; lii ۳ - 
Colors ~ | 4 

Chart Styles 
fe 
L | ۴ | J | 1 | H G 
0 
Chart Title 


مارس жа‏ يداير 


صنف #3 صلف 2 9 صنت 1چ 


Q 


Ср] 
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ПЕ. ۳ 
Add Chart Quick 
Element ” Layout > 


Chart Layouts 

Chart 4 7; 
[4] N M 
о 


Ready 


13 


هلف الشريط الرٹیسی ghol э‏ تخطيط الصفحة gal‏ بيانات 
НЕ di‏ 
жазы‏ تخطيط 
tow > ihast‏ > 
تخشیطات المخقطات 


ala luo |o م[‎ 


ЗЗА 


TU 27" اه‎ Bal: b TRO HE 


KM NEM مہ ام‎ fuo 


ж №№ مارس‎ 


متف 83 а2-ь.‏ ملف 81 


-0 


إنشاء مخطط عمودي 
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تغییر نوع المخطط 
تغییر نوع المخطط 
اضغط على المخطط لتحيده ثم اختر تغیر نوع المخطط من تبويب تصميم. 
يمكنك ايضا تغيير الألوان والأنماط والنوع من علامة التبويب تصميم الذي يظهر فقط 
عند الضغط على المخطط. 
Қы‏ ا LE‏ ا ا ا ne tes‏ 


Switch Row/ Select 
Element ” Layout ~ Column Data 


Page Layout 


تغيير نوع المخطط أنماط المخططات تغيير الالوان 
٠‏ تغيير النوع 


135 


تغییر نوع المخطط 


لتغيير نوع المخطط : حدد المخطط ثم اختر تغيير نوع المخطط من علامة التبویب تصميم. 


Al 


علق EN‏ تخطيط الصفحة الصيع مراجعة 


الشريط الرليسي 
rig Lh > E di‏ 

إضاقة ععصر lii li li. li | m ықы‏ ال 
السخطظ ~ “алым “dow‏ 


4 O | 

"T | 
A ٣ 

2 0 عمود 

> خی خي 

эь 9 = 
شریطی‎ 6 
— 500] 45000 awd 7 
s~ )37033.33]__ 15000| 1166667) متوسط المبيمات‎ в 
ете ۰۰۰ To. ~ 
bd 10 

Ш 11‏ تا 

JF 12‏ سد 

13 

"mi 14 
ык» Bi м 

ы, © з 

= № 17 

а в 

ал all а 

" © = 

2 (Ы = 

23 
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لتغيير نوع المخطط : حدد المخطط ثم اختر تغيير نوع المخطط من علامة التبویب تصميم. 


Chart Title Chart Title 


10000 
1 نف‎ 
5000 
0 
ж жа مارس‎ 


0 5000 10000 15000 20000 25000 30000 


صنف 3 س صنف 2 9 صنف 1 72 go mg‏ مارس س 


تغيير نوع المخطط 
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تغيير لون ونمط المخطط 


يمكنك ايضا تغيير الألوان والأنماط والنوع من علامة التبويب تصميم. 


alial - Excel (Product Activation Failed)‏ الكتاب 


Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Format Q Tell me wha at y 


I} 
Add Chat Quick 
Element ” Layout > 


m 


Switch Rc 
Colum 


Chart Layouts Colorful Chart Styles 


Chats ~ 555۰55۵ | 
ھ‎ N ۷ ` BEHE 000 E | D ۳ NI B 
^ ۱58 | |مارس‎ ГІЛ БЕБЕУ! | 


27000} 20000] 15000 1 صنف‎ 
иш 8 12500| 14000 12000 
EI Ш E 14000 11000 7000 3 اصنف‎ 


55555 ۰ ۱ 
HE / CHART TITLE | 
| | | gio 82 صتف 3 ۷ صتف‎ | Zo 
| | | [| 1 _ 30000 Hv 


15000 
10000 | 
5000 |! ll 
| 
0 
Ji» жа 
رگ‎ 
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نقل المخطط إلى ورقه عمل آخری 
نقل المخطط ;23 عمل أخرى 
يمكنك نقل المخطط إلى ورقة جديدة أو ملف آخر باستخدام خیارات نقل المخطط من 
علامة التبويب تصميم اختر نقل المخطط من تبويب تصميم ثم حدد المكان الذي تريد 
نقله إليه ثم اضغط موافق. 


E 63 ie di 
تب‎ O ما :ا‎ кь в bb te با‎ he ۷۷۸ lı by = M 


| 43 AA اڈ‎ “. 
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الرسم البياني نتيجة انتقال المخطط إلى ورقة عمل أخرى 


ملف ری الرئيسي el»‏ ا المفحة لمع بيانات مراجعة عرض Алыш‏ تصميم تسمق £ am‏ 2 مشا رکه النعلیعات 

1 D» = : ж - t 

EQ لا‎ ты. | | ТЕ | ЯКА: du 
м; | toe | تسيل فصف/ تحدید‎ | Б b wb duh ادا‎ dull ll | s 
T Pr А.И TT * OMM + المخطظ ”7 سرع‎ 
ыы! ге m المخشتب‎ ыы» 
ГА - 

© 
m. om |‏ | 
4 + ور23 ور لا خط1 


الرسم البياني نتيجة انتقال المخطط إلى ورقة عمل أخرى .$4542 
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النشاط (1) 


النشاط 1 
انشاء الجدول التالي ثم انشاء مخطط عمودي لهذا الجدول: 


| 0072-0-2: 


Students Results 
| Мате | Arabic | English | Math |Sience | Physics | Grade |Grade 7 
97 | 98 |100| 100 | 100 | | | 
| Eman | 89 | 97 |100|91| 88 | | | | 
| Mawa | 93 | 81 |94|79 | 91| | | | 


| | | | 8 | 97 | 90 | 97 | ناه 
Ahmed | 85 | 86 |85 | 83 | 80 | | | |‏ | 
Магамап | 53 | 50 | 59 | 45 | 39 | | |‏ | 
Mohammed | 99 | 98 |97) 89 | 86 | (|| |‏ | 
Миөае |24‏ ۶ 
Мав ||‏ .| 
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A — 


النشاط (1) 


Eman Marwa Ali Ahmed Marawan Mohammed 


B Arabic WB English mMath в Sience Wi Physics 
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Rania 


120 


100 


0 
ы 


0 
=. 


о 


4 


о 


2 


0 


الإجابة 


الإجابة 


1 


ч و‎ 0 FR Oo نم‎ 


كتابة محتويات قيمة الخلایا كما هو في الجدول. 

دمج الخلايا (82 إلى 2ل) ثم كتابة (نتائج الطلاب) كعنوان الجدول. 

دمج الخلايا (811 إلى 11ل) ثم كتابة (الحد الأدنى للدرجة). 

2 إلى 12ل) ثم كتابة (الحد الأقصى للدرجة). 

دمج الخلايا )111 إلى 12ل) 

دمج الخلايا )112 إلى 12ل) 

حدد نطاق الخلايا (12ل (B2 to‏ ثم اضغط على الأمر ARS)‏ الحدود) في علامة 
التبويب الشريط الرئيسي. 

ass‏ نطاق الخلايا ( B2‏ إلى (G10‏ ثم اضغط على علامة التبويب إدراج ثم اختر 


(إدراج مخطط عمودى او شر يطي) 
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) 
) 
دمج الخلایا ) 
) 


المعادلات 


MAX دالة‎ 
LEN الدالة‎ Round الدالة‎ Count الدالة‎ 


IF الدالة‎ 


المعادلات 


of‏ المعادلات 


يمكنك استخدام Excel‏ تماما كما يمكنك استخدام الحاسبة لاجراء حسابات بسيطة 
أو معقدة. وهو يحتوي على مجموعة واسعة من الدوال المختلفة التي يمكن 
استخدامها لإجراء العمليات الحسابية في وقت قصير. يحتوي برنامج Excel‏ على 
صيغتين من المعادلات» إحداهما هي الصيغة المحددة مسبقا والآخری هي كتابة 
المعادلة المطلوبة. 
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كيفية 42116 معادلة 
of‏ كيفية كتابة معادلة 
يمكنك كتابة معادلة في Excel‏ باستخدام عوامل التشغیل الحسابية (الجمع والطرح 


والضرب والتقسيم وغيرها). تبدأ المعادلة ب ( = ) ثم اكتب الثوابت التي هي قيم 
رقمية وعوامل حسابية ويمكنك استخدام مرجع الخلية بدلا من القيمة التي تحتوي 


عليها. اضغط Enter‏ للحصول على نتيجة المعادلة. 
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أولوية تنفيذ العملیات الحسابية 
*٭ أولوية تنفيذ العمليات الحسابية 
يحسب Excel‏ الصيغ استنادا إلى الترتيب التالي للعملیات: 
العمليات المغلقة بين قوسين (). 
الحسابات الأسية (۸). 
الضرب (*) والقسمة (/)ء أيهما يأتي أولا. 
الجمع )+( والطرح (-)ء أيهما يأتي أولا. 


> ù N > 
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[=з+вз*(вл-23/| 


نتيجة حساب المعادلة 


المعادلة 
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معادلات إكسل الأساسية 
of‏ معادلات إكسل الأساسية 
دالة SUM‏ 
ERES ET‏ على جم айй‏ 
يمكنك إضافة قیم فردية أو مراجع خلايا أو نطاقات أو مزيج من الثلاثة. 
حدد الخلية التي تريد وضع النتيجة فيهاء وثم اكتب معادلة الجمع ثم اضغط .Enter‏ 


E D C B A 


по ыы 65 лл b ом 


.1 دالة الجمع بالطريقة‎ SUM 


10 


SUM دالة‎ 


يمكنك الحصول على نفس النتيجة باستخدام الدالة SUM‏ من (مجموعة التحریر) 
في علامة تبويب (الشريط الرئيسي). 


دالة — SUM‏ دالة الجمع بالطريقة 2. 
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Average دالة‎ 


4 دالة Average‏ 
المتوسط هو إجمالي عدد القيم مقسوما على عدد القيم. 
يمكنك اتباع نفس الخطوات المستخدمة في الدالة SUM‏ ولكن اختياردالة 


المتوسط بدلا من الجمع أو يمكنك اتباع الخطوات التالية: 


Insert Page Layout Formulas [ Q Tell me what you want to do... Sign in 
айы 3 ۶ = = == Ee General Е FE Conditional Formatting > f Inset ~ 6 фт” 
E. LL Calibri -1 > A A g ہے‎ = me 9 ЕН > > 
= Ез d = = = (зі M $ ۔‎ ۸0 E» Format as Table > eX Delete ~ 
aste Dr 
۱ B I U »- A- اس‎ 2 
„+ نے و ہے سیم‎ = э= Y- r الل‎ dm E Cell Styles ~ Ги) Format ~ 
Clipboard Ta Font E Alignment Ta Number гы Styles Cells 
м9 ^ f 
A B (с D E F 6 H | 1 ۴ L M N о P More Fenchons-. 
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داله Average‏ 
يمكنك اتباع الخطوات التالية: 


1. انقر على الخلية التي تريد إظهار النتيجة بها 


A5 


о щл! ш го فس‎ 


Average دالة‎ 


2. ثم انقر فوق زر الدالة (f)‏ على شريط المعادلات» لإظهار مربع الحوار 
الدالة الرياضية مباشرة. 


| A | в | C | D | Jmm mm fd. 
2 | 3 Search for a function: | 
211 20 

| Type a brief description of what you want to do and then | 
4 | click Go | 
5 = Or select a category: Most Recently Used v 
6 
- 1 Select a function: 
8 | SUM ^ 

1 AVERAGE 
9 ۴ 

HYPERLINK 

10 COUNT 
11 MAX 

] v 
12 | SIN 
13 | SUM(number1,number2,...) 

| Adds all the numbers іп a range of cells. 
14 | 
15 | 
16 | 
17 , | 
18 | Help on this function OK Cancel 
19 | 
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Average دالة‎ 


3. حدد الدالة "Average"‏ ثم اضغط (موافق) 


Insert Function 7 X 


Search for a function: 


Type a brief description of what you want to do and then Go 
click Go 


Or select a category: Most Recently Used و‎ 


Select a function: 


HYPERLINK 
COUNT 
MAX 

SIN 


AVERAGE(number1,number?2,...) 


Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be 
numbers or names, arrays, or references that contain numbers. 


Help on this function 
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Average دالة‎ 


4 ثم حدد نطاق الخلايا التي تريد حساب المتوسط الخاص بها اضغط موافق 


مرة اخرى. 


Function Arguments ? x 


AVERAGE 


# 
|| 


Number] 47:43] ERE {10;5;20} 


Number2 


82 
۱ 


11.66666667 


Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or names, arrays, or references 
that contain numbers. 


Митһегі: numberi,number2,... are 1 to 255 numeric arguments for which you want 
the average. 


Formula result - 11.66666667 


Help on this function шш] Сапсе! 
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fe | =AVERAGE(A1:A3) 


D E 


А5 Y 
A 

1| 10 

2 5 

3 20 

4 | 

; 

6 


= 115565567 
روه سس موسج سد سم سويت ا Лана‏ الك اسه 


Sumberi‏ م1 وسیطا )8,29 التي بريد لته 


Average “al 
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نتيجة الدالة 
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MAX/MIN 4. 


MAX / MIN دالة‎ 

٠‏ يتم استخدام الدالة МАХ‏ لتحديد القيمة الأعلی بين القيم. 

٠‏ يتم استخدام الدالة MIN‏ لتحديد القيمة الأدني بين القيم. 

يتم حساب ذلك باتباع الخطوات التالية: 

1. انقر على الخلية التي تريد إظهار النتيجة عليها. 

2 انقر فوق زر (fj) АЫ‏ على شريط Arnall‏ لإظهار مربع الحوار الدالة 
الرياضية مباشرة. 

3 حدد على "ماكس" أو "الحد "uen‏ وظيفة حدد (موافق) حدد النطاق حدد 
موافق. 


MAX دالة‎ 


انقرعلی الخلية التي تريد إظهار النتيجة بها 
ثم انقر فوق زر الدالة (fo)‏ على شريط المعادلات» لاظهار مربع الحوار الدالة 
الرياضية مباشرة. 

حدد الدالة "МАХ”‏ ثم اضغط (موافق) 

ثم حدد نطاق ا الخلایا التي ترید حساب 70+5 أخرى. 


№ = 


T. 


vlaai مساركة‎ NP & AN الشريط الرئيسي‎ ale 
Ac >> | 1 m ١ 
, — Em] ха, m , | m بد‎ > == A ۸ 1. CH ^ L 
! 3 1 = Е 
m" Ер ЧИ وم‎ LL] 
^ ЕЕ = pete مس اح‎ - д " » سم‎ 
a $ + فى + كتدول‎ 1 М 3 ee ES € ہے‎ Юй = В E в ә 
T $ R p 0 N M 1 K J 1 н ( ۲ E 0 [4 Е А 
1 
2 
42 la, [دراج الة سب‎ 2 
3 
MAX сы 4 
-— а. һен ای‎ дй sos Jul ылы ада al - 
^ Mbe 5 
+ الدالات الأخيرة‎ eld за) أو تحدید‎ 5 
7 
وچ‎ 8 
|9 
тат 10 
15090 = COUNTA 11 
а-а, жз ہم ستاشل القيم‎ Й ارجا کر غیت موحودة فی محموعة می‎ амғ 12 
ам 2 
۸ و قيضة‎ м» ы» sab; 258 ی‎ oll 1 من‎ number ۱۳ 2, اوک سرت‎ ы т 13 
نصی ترد الاتصوف على لحد الذاقصی‎ 
МАХ number Lnumber2...) 14 
ھی افيد ہم تناشل القيم والتصوص الضطفية‎ будай في‎ ёру a8 ارجا ع عبر‎ 15 
16 
17 
ق1‎ 
19 
ж 
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Dod ae 
an 


MAX الدالة‎ 


ورلة1 ,28 | 


© 


АА- ۱۱ Cen 


هلف الشريط الرٹیسی еј‏ تخطیط الصفحة  all‏ بیانات ам»‏ عرض تعلیهات 
E‏ ^ 4 کہ p‏ 
Ad 9 ٩۶۰ $‏ 


Әр اکا‎ 

Май (ый تنسيق‎ 

> الخقایا‎ > Жол” شرطي‎ 
ыы 


ex D 


Count الدالة‎ 


Count الدالة‎ 

يتم استخدام الدالة Count‏ لحساب ore‏ الخلايا في نطاق يحتوي على أرقام 

1. انقر على الخلية التي تريد إظهار النتيجة بها 

2 ثم اضغط فوق زر الدالة (f)‏ على شريط المعادلات» لإظهار مربع الحوار 
الدالة الرياضية مباشرة. 

3. حدد الدالة "Count"‏ ثم اضغط (موافق) 

4. ثم حدد نطاق الخلايا ثم اضغط موافق مرة أخرى. 
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ملف الشريط الرئيس с)‏ تخطيطالصفحة АА pal‏ عراحعة عرض Р сыш‏ بحث азды‏ 7 النعليقات 


~ aux [£] 


“ әже" وتصفیة‎ "aus | د‎ - 


> ЕҤ В le же ла oo €. 52 > AA. 11|- Сап o 
ал, ВЧ 9 ۹6۰ $ -кәкеі! БЕ SSS -д- 0-8 - و زا‎ „= 


۰۶ 


O oy > ees | 8 ہے‎ 
des dà 


البحت ھی I‏ 


اکس وصف مختصر لها эр‏ أن تفعل تم اقفر شوق “اتنقال* 1 а‏ 
أو تخديد قلة! الكل El‏ 


iah اميد‎ 


حساب هدد الخلا الموجودة فى نطاق بوي على أرقاص 


| عدي‎ cw وسيطة يعكن أن‎ ТҮРІ аел 
wit لکن شی اتی ينم حسابها‎ АМА مشير‎ мын 


Count الدالة‎ 
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نتيجة دالة Count‏ 
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الدالة Round‏ 
4 الدالة Round‏ 
الدالة ROUND‏ تقریب الرقم إلى عدد معين من الأرقام العشرية . 
يتم حساب ذلك باتباع الخطوات التالية: 
1. انقر على الخلية التي تريد إظهار النتيجة بها 
2 ثم اضغط فوق زر الدالة (fj)‏ على شريط المعادلات» لإظهار مربع الحوار الدالة 
الرياضية مباشرة. 
3. حدد الدالة "Round"‏ ثم اضغط (موافق) 


Round 4a!) 


4 ثم حدد الخلية التي تحتوي على الرقم في مربع Number‏ وعدد المنازل العشرية 
التي سيتم التقريب لها في مربع Num digits‏ ثم اضغط موافق مرة اخرى 


Insert Function ? X Function Arguments ? x 


| Search for a function: ROUND 


Type a brief description of what you want to do and then Go Number | Вы) = 


click Go = 
Num_digits Ен!) = 


Or select a category: All M 


| Select a function: Rounds a number to a specified number of digits. 


ROMAN ^ Number is the number you want to round. 
| 
ROUNDDOWN 

ROUNDUP 

| [ROW 

ROWS 


RRI v 
Help on this function Cancel 


| ROUND(number,num digits) 
| Rounds a number to a specified number of digits. 


Formula result = 


Help on this function Cancel 
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Round الدالة‎ 


167 


168 


iai 
ae 


الدالة 


ROUND 


“Ж | -ROUND(MS,2) 


IF الدالة‎ 


4 الدالة IF‏ 
دالة IF‏ تستخدم لتطبيق اختبار منطقي او شرط معين» وإرجاع قيمة واحدة اذا 


كان الشرط صحيحا وقيمة أخرى إذا كان غير صحيح او لا ينطبق الدالة. 


Function Arqumerts وچ‎ "| 
т 
" mut 
е Тө 
= "Ne 
- Ves 


Checks whether à condihen n met, ai value if TRUE, and another value # FALSE 


Logical test. 15 any value or expression that cam be evaluated to TRUE or FALSE 


Formula retult= Yes 


Cancel 


neg on ties tunden 


1 J K L M N o 


Search for a functions 


Type a brief description of what you want to do and then @° 
анк Go 
Or select à موق‎ Al 5 


Select э function 


HLOOKUP 
HOUR 
MYPURILINK 
MYPGEOM DIST 


IFOogicai test.value И true value If false) 
Checks whether a condition is met, and returns one value # TRUE, and 
another value if FALSE 


Нар әсілі осо 


خطوات الدالة IF‏ 
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м oM مر‎ 


ы‏ سب ہوم سب ےم 
ъз eee en owe‏ 


عم مه 
ما > 


17 


نتيجة الدالة IF‏ 
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LEN الدائة‎ 


LEN الدالة‎ < 

حساب طول السلسلة النصية وإرجاع Ме‏ الأحرف النصية. 

1. انقر على الخلية التي تريد إظهار النتيجة عليها. 

2 انقر فوق زر الدالة (fj)‏ على شريط المعادلات» لاظهار مربع الحوار الدالة 
الرياضية مباشرة. 

3. حدد الدالة "LEN"‏ اضغط (موافق) 

4. ثم حدد الخلية التي تحتوي على النص ثم اضغط موافق مرخ أخرى. 
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| Search tor a funcion: 


| types bret of what you want te do aed then | 
[Ip p bnet desorption of what you Са 


LEN الدالة‎ 
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نتيجة الدالة LEN‏ 
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мМ Ё 


جمع الد 
0 سے لحساب المتو سط المتوسط هو 
إجمالي عدد اہ كي хм‏ 


تستخدام الدالة MAX‏ لتحديد 
القيمة الأعلى بين القيم. 
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-sum(A1:A4) 


-Average(A1:A4) 


=Min(A1:A4) 


=Max(A1:A4) 


تستخدام الدالة Count‏ لحساب aac‏ 
الخلايا في نطاق يحتوي على أرقا 

تستخدم الدالة ROUND‏ تقريب الرقم 
إلى عدد معين من الأرقام العشرية . 


معین» وارجاع قيمة واحدة إذا كان 
الشرط صحیحا وقيمة أخرى اذا کان 
یح او لا بنطبق الدالة, 
کت طول السلسلة النصية و ارجاع 
Jac‏ الأحرف النصية. 


175 


خیارات تخطیط الصفحة 


خیارات تخطیط الصفحة 


of‏ خیارات تخطیط الصفحة 

اتجاه ورقة العمل 

يمكنك تغيير اتجاه ورقة العمل من اليمين إلى اليسار أو اليسار إلى اليمين كما 
يلي: من علامة التبويب (تخطيط الصفحة) اضغط على (ورقة من اليمين إلى 
اليسار) او العكس. 


Ы 5 (1) نشاط‎ - Excel (Product Activation Failed) 


Home Insert Formulas Data Review i Q Tell me what you want to do... 


As] ШЫ Colors - ін! ۳ D 5 ! өлді ne tos Width: Automatic > 4 Gridlines ^ Headings 


ж Ф 5 5 5 
Themes LAJ Fonts ” Margins Orientation | Size Print Breaks Background Print % [| Height: Automatic ~ Sheet Right- УІ View 1) View 
x — ” Y M Area > M Titles n "E" to-Left 
(O) Effects > in| Scale: 100% ب‎ Print Print 
Themes Page Setup Ta Scale to Fit гы Sheet Options Ta 
M11 EE E Right-to-left document 
Switch the sheet direction so that 
A B C D E F G H | the first column is on the right side. 
z | 1 1 1 4 1 n 1. 4 — 


أعداد خطاء (تخطيط) 
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تغيير اتجاه ورقة العمل 
علامة التبويب (تخطيط الصفحة) اضغط على (ورقة من اليمين إلى اليسار) او العكس. 


oaia الشبكة‎ ЕЁ НЕ E = ГА, × ساد‎ [As 
In 5 T طباعة‎ 4шай فواصل‎ ашы азай الهواعش الاتجاة‎ —RÀ وی‎ 
طبائيية‎ Г а. السنافین‎ + vàb + ы ” ‘aa + 

Fw “Т” ТУТ 7 d fu تسق اعدا السفحة‎ 

M L K J І E G ۲ 3 D C k A | 

1 

| 2 

|_3 

4 

| 5 

| 6 

2 


تغيير اتجاه ورقة العمل 
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تغییر الھوامش 


الھوامش هي المناطق الفارغة على الجوانب الأربعة للورقة عند с)‏ 
لضبط الهوامش» اتبع الخطوات التالية: من علامة التبویب (تخطيط الصفحة) 
اضغط على (الهوامش) ثم (هوامش مخصصة) ثم قم بضبط الهوامش كما تريد ثم 
اضغط موافق. أو يمكنك استخدام الهوامش المعرفة مسبقا من قائمة الهوامش. 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review ou want to do... 
نسم‎ 
| E Colors > Er ше 7 = Width: Automatic > Gridlines Headings 
| 2 | - 3 : 
M 


al Height: Automatic ~ Sheet Right- V| View |v! View 


Themes [A] Fonts ~ argins @rientation Size Print Breaks Background Print 
Y M Area > v Titles ж to-Left 


[®] Effects ~ ie] Scale: 100% ب‎ Print Print 


Themes Page Setup Га Scale to Fit Га Sheet Options 
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تغییر الھوامش 


من علامة التبویب (تخطيط الصفحة) اضغط على (الهوامش) ثم (هوامش 
مخصصة) ثم قم بضبط الهوامش كما تريد ثم اضغط موافق, 


ы € (1) نشاط‎ - Excel (Product Activatio 


File Home Insert Formulas Data View Q Tell me what you want to do... 


As] Ш Colors E ۳ ph ne Cos Width: Automatic ~ 


ж- А 5 
Themes Fonts > > Drientation Size Print Breaks Background Print $ [Height Automatic ~ 
а z M Area > Titles XT 5 
Effects > 95] Scale: 100% ب‎ 
Themes Last Custom Setting fa Scale to Fit fa 
Top 03" Bottom: 0.3" 
A1 Y Left — 02" Right: 0.2" 
Header: 0.3" Footer: 0.3" 
A B G H | | | 1 | K | 
1 | | لم‎ Normal 
2 " Top: | 0.75" Bottom: 0.75" 
d Left 0.7" Right: 0.7" 
3 Header: 0.3" Footer: 0.3" 
4| اكد‎ 
5 Wide 
6 ] Top: 1" Bottom: 1" 
Left; 1" Right 1" 
7 | Header: 0.5" Footer: 0.5" 
8 | 
9 Narrow 
10| Top: 0.75" Bottom: 0.75" 
i Left 0,25" Right: 0.25" 
1 Header: 0.3" Footer: 0.3" 
12 | 
13 | Custom Margins... 
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تعدیل الھوامش 


181 


توسيط الجدول فی الصفحة عند الطباعة 


لتوسيط الجدول في الصفحة عند الطباعةء حدد خانتي الاختيارين САМ)‏ و عمودي) 


[mar metn 


182 


تعبير اتجاه الصفحة 


РІ 


لتغییر اتجاه الضف اتبع الخطوات A M‏ 


* 
a 


من ЗЕ‏ اتويب رتقطيط الصفحة) шыш‏ على (olga)‏ کم ДЕ‏ رصودي di‏ 


t 


تشغیل / إيقاف طباعة العناوین 


# تشغیل / إيقاف طباعة العناوین 
العناوين هي حروف الأعمدة وأرقام الصفوف لتشغيل / إيقاف تشغيل العناوين و 


طباعتها من عدمه. اتبع الخطوات التالية: 
يمكنك تحديد او إلغاء تحديد (مربع طباعة العناوين) من تبويب (تخطيط الصفحة). 


تشغيل / إيقاف طباعة العناوين 


14 


تشغیل / إيقاف طباعة العناوین 


P 7 
يمكنك تحدید او إلغاء تحديد (مربع طباعھ العناوین) من تبويب (تخطيط الصفحه).‎ 
Formulas Data Review View Q Tell me what you want to do... 


қ‏ بم 
АД Шсоов- іні Іш: ПЕ PX ы Fj бм Automati- Pi Gridlines‏ 
Themes Fonts Margins Orientation | Size Print | Breaks Background Print $ [| Height: Automatic ~ Sheet Right- У View |v! View‏ 
x ” Y Area * v Titles Е "۵ to-Left‏ 
Print‏ ب 10070 Effects ~ 3 Scale:‏ 0 
Themes Page Setup 7 Scale to Fit Га Sheet Options Га‏ 


Students Results 


Name | Arabic | English | Math | Sience | Physics | Grade | Grade % | Status. 
| Rana | 97 | 98 (| 100| 100 | 100 | | | — | 
| Eman | 89 | 97 |1001 91 | 88 | | | | 


|  Marawan | 
| Mohammed | 99 | 98 | 97| 89 | 86 | J| 1 


Min grade 


|.  Maxgade | |) 
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)" ہد 


إعدادات 


4.2 أوراق‎ ась 


а...) الاو‎ асыр 


4 سال إلى 2010 Onefécte‏ 


Әді діс” 


خیارات الطباعة 


Printer 


Microsoft Print to PDF 
5o Ready 


Printer Properties 
Settings 


Е Print Active Sheets E 
| Only print the active sheets 
Pages: | = | to | : | 
Collated 
123 1,23 1,2,3 


Е Portrait Orientation ” 


Е Letter - 
85"x11" 


| H Normal Margins 5 | 
Left 0.7" Right 0.7" 


DO No Scaling 


ь 
[310 Print sheets at their actual size 


Page Setup 


خيارات الطباعة 


من هذه الخيارات يمكنك: 


Л 


تحدید عدد النسخ 


حدد ما يجب طباعته. 


2 
3. تحديد الصفحات التي ستتم طباعتها 
4 

5 ضبط الهوامش 


تغبير اتجاه الصفحة 


187 


طباعة 


خیارات الطباعة - تحديد عدد النسخ )1( 
1 تحديد عدد النسخ 


Copies |1 ы 


188 


) 


خيارات الطباعة - tua‏ ما يجب طباعته )2( 


2 حدد ما يجب طباعته. Settings‏ 


Print Active Sheets 
— . Only print the active sheets 
Print Entire Workbook 


Print the entire workbook 


Print Selection 
Only print the current selection 


e‏ الأوراق النشطة 0 ) o‏ المنطقة المحددة 


إعدادات 


طباعة المصنف بأكمله 
طباعة المصنف بأكمله 


شباحة التحد مد 
طباعة التحديد الحالي аә‏ 


تجاهل تاحیة الطباحة 


سشاعه Mind!‏ 
&cL b‏ التحدید الحالی, «cul» аз‏ التحد ید 
ась‏ التحدید الحالی. ققط 


ЕЕ 


تجاهل تاحية الطباع5 
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خیارات الطباعة - تحدید الصفحات التی ستتم طباعتھا (3) 


3. تحديد الصفحات التي ستتم طباعتھا 


إعدادات 
طباعة اوراق کت Sh‏ 
а‏ ہہ 
BAS аһ... . 919 JI асі.‏ 
الصضحات 7 الى ` 


Settings 


HH Print Active Sheets 


= Only print the active sheets 


Pages: „| to = 


خيارات الطباعة - تغيير اتجاه الصفحة )4( 


4. تغيير اتجاه الصفحة 


1 
S - - 
Portrait Orientation 


Landscape Orientation 


191 


خیارات الطباعة - ضبط الهوامش )5( 


5 ضبط الهوامش 


192 


1 


Last Custom Setting 

Top: 0.3" Bottom: 0.3" 
Left 0.2" Right: 0.2" 
Header: 0.3" Footer: 0.3" 
Normal 

Top: 0.75" Bottom: 0.75" 
Left 07 Right 0.7" 
Header: 0.3" Footer: 0.3" 
Wide 

Top: 1" Bottom: 1" 
Left: 1" Right: 1" 
Header: 0.5" Footer: 0.5" 
Narrow 

Top: 0.75" Bottom: 0.75" 
Left 0.25" Right: 0.25" 
Header: 0.3" Footer: 0.3" 


Custom Margins... 


1 ہے ہے Е‏ 


خيارات الطباعة - الطباعة )6( 


بعد تحديد الخيار الذي تريده من الخيارات السابقة اضغط على أمر الطباعة. 


النشاط الثانی 
النشاط الثاني 
بعد إنشاء هذا الجدول فی النشاط )1( قم بحساب ما يلي: 
إجمالي التقدير لكل طالب. 
إجمالي التقدير لكل طالب بالنسبة Аз gall‏ 
أدني تقدير للطلاب. 
أعلى درجة للطلاب 
تحديد ما إذا كان الطالب قد نجح أم فشل. 
تطبيق التنسيق الشرطي على نطاق الخلايا ( 4ل إلى 10ل) بحيث كلمة 
"نچح" تكون باللون الأخضر الداكن وخلفية الخلية تكون باللون الأخضر 


الفاتح. 


14 


o 0c Ro № = 


9996 | Succeeded | 


النشاط الثاني 


Students Results 


— Name | Arabic | English [Math Sience Physics Physics Grade Grade % 
| — Rania | 97 — 


ЕСЕ 


emn رھ ا‎ o7 ۱ | succeeded - 
اش شش تلا‎ ыы ЕЕЕ 


= 
83% 


94% 


49% 


| Ahmed | 85 | 86 | 85 | 81 | 80 |477. 
رک جج‎ ЕСЛЕСИЯСИЕТЛЕС БЕСТЕН 


| Ai | 97 | 90 | 97 | 86 | 90 | 460 


| Mohammed | 99 | 98 | 97 | 89 | 86 | 469 


Min grade 
Max grade 
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.1 


الإجابة (1) 


لحساب التقدير الكلي لكل طالب. 

اكتب المعادلة التالية في الخلية H4‏ 

.SUM(C4:G4)- 

Enter على‎ haal, 

استخدم اداة التعبئة التلقائية لإكمال المعادلات فی الخلايا من ( H5‏ إلى (H10‏ 


Y Ж =SUM(C4:G4) 


Sience Grad %| St‏ کہ 


atus 


Mohammed 


| Min grade 
| Max grade 
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H4 


— 


نم | سن | |i»‏ سي | 66 | о |ч‏ ها 


"E 
N = о 


“ 
м 


(2-1) “дау! 


لحساب الدرجة الكلية لکل طالب بالنسبة المئوية 
اكتب المعادلة التالية في الخلية 4| 


Н4/500- 
Enter اضغط علی‎ 


ERE ia 


| Name | Arabic | English |Math Sience Physics | Grade Grade % | Status 

s [| э "| 100 | 100 | ш | aos [ој — 

Eman |9 | 97 | 100 o1 ва 
| 81 |94] 79 | 


| Marawan | 
| Mohammed | 99 | 98 | 97 | 89 | 86 | 469 | —— 


Min grade 
Max grade 
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ہہ 
1 1 


O о | لك‎ DW uw г 


الإجابة )2 - 2( 


استخدم اداة التعبئة التلقائية لإكمال المعادلات في الخلايا сы)‏ 15 إلى 110( 


M p - 0 


m — ١ 


[ Name [Arabic | English [Math [Sience[Physics[Grade rade еса 
[— mma | S7 | % 100| 100 | 100 | 


Min grade 
Max grade 
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الإجابة )3 - 2( 


حدد نطاق الخلایا (من 14 إلى 110( ثم اضغط على الأمر ( نمط علامة النسبة (A3 shall‏ % 
من علامة التبویب الشريط الرئيسي. 


Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Q Tell me what you want to do... 


sn 1 == = == =e General fz, Conditional F 
E. % Calibri 15 А EE ШЕ 
Ез ” = — = ы %- С» Format as Tak 
Paste | o у n. Ë : 
B I U- - SM کے اہ کے ۔‎ 
х ў ш 2 m «e 2 له‎ м- % 4% L4 Cell Styles ~ 
Clipboard Га Font Ta Alignment Га Number Га Styles 
14 7 n -H4/500 Percent Style (Ctrl+Shift+%) 


Format as a percent. 


І 2 1 K 1 T 


» 
©з 
о 
0 
m 
т 
[2] 
= 


سیت ت بت 2 


3 | Name |АғаБс | English |Math Sience Physics | Grade Grade %| Status 
- L— mes | 5 E [10 x0 |. 100 ۱ 

5 Eman | 89 | 97 |100 91 | 88 | 465 

6 | Marwa | 93 | 81 | 94 | 79 | 91 | 438 | 
7 
277 
8 
9 


| Marawan | 53 | 50 | 59 | 45 | 39 | 246 
10 | Mohammed | 99 | 98 | 97 | 89 | 86 | 469 | 


11 Міп вгаде 
12 Max grade 
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الاجابة )4 - 2( 


Y (ig giall إلى 110( ثم اضغط على الأمر ( نمط علامة النسبة‎ 14 с») نطاق الخلایا‎ aas 
من علامة التبویب الشريط الرئيسي.‎ 


ш Е 
Lone [aati [enge [a جیا‎ Ge wan 
ШЕ ا ڪڪ‎ OH ET шй 


m ES 100 


|  Eman | 89 | 97 | 100| 91 | 88 | 465 
| Мама | 93 | 81 | 94 | 79 | 91 | 438 


| — Al | 97 | 90 | 97| 86 | 90 |460 
| Ahmed | 85 | 86 | 85 | 81 | 80 | 417 | 
| Marawan | 53 | 50 | 59 | 45 | 39 | 246 | 
| Mohammed | 99 | 98 | 97 | 89 | 86 | 469 
Min grade 
Max grade 


دم | | »| ص | |с‏ ل | о‏ ها 


الإجابة )3( 


3. لحساب أدني تقدير للطلاب. 


• اضغط على Enter‏ 


Number 


۲ 


-MIN(I4:110) 
F Font F Alignment 
B KEG یی‎ ۹۹۶ 6 
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”98 | رو 

Eman | 89 | 97 

мама | 93 | 8 | 

л (| $9 [| 9 | 
[ Ahmed | 85 
53 


7 
1 
Ahmed | 86 | 
| Marawan | 53 | 50 | 
| Mohammed | 99 | 98 | 
Min grade 
Max grade 


Clipboard 


111 


- 


N‏ دن | »| سن | © | о |N‏ ها 


الاجابة (4) 


4. لحساب أعلى تقدیر للطلاب. 

(J12 5112 ( اكتب المعادلة التالية في الخلايا المدمجة‎ ٠ 
-MAX(IA:110) 

• اضغط على Enter‏ 


9 


97 | %8 
| 89 | 9 _ 


| Marawan | 
| Mohammed | 99 | 98 | 


Min grade 


202 


112 


الاجابة (5-1) 
5. لتحديد ما إذا کان الطالب قد نجح أم فشل. 
٠‏ كتابة المعادلة التالية في الخلية 4ل 
-|Ғ(14>50%, "Succeeded", "Failed").‏ 
• اضغط على Enter‏ 


v Ж -ІҒ(14>50%, "Succeeded", "Failed") 


Students Results 
Grade Grade 96 


r 
| 97 | 98 | 100 | 100 | 100 | 495 999 [| Succeeded | 
| 97 |10| 91 | 88 | 465 9395 | | 


| Mohammed | 99 | 98 | 


Max grade 


203 


استخدم اداة التعبئة التلقائية لإكمال المعادلات في الخلایا (من J5‏ إلى (J10‏ 


Students Results 


| Name | Arabic | English |Math |Sience |Physics| Grade Grade % 

| — Rania | 97 | 98 100 100 | 100 | 495 59% 
9 | 97 x0 91 | 88 |45 ا8‎ 

_94_ 


Succeeded 
Succeeded 
Succeeded 
Succeeded 
Succeeded 
Failed 
Succeeded 


(5-2) 4! 


"Failed") 


| Mohammed | 99 | 98 | 97 | 89 | 86 | 469 94% | 


204 


-ІҒ(14>50%, "Succeeded", 


Min grade 
Max grade 


Ж 


Marawan 


الإجابة )6-1( 


6 لتطبیق التتسیق الشرطي علی محتویات WA‏ رولت 10( بحیث تکون 
الكلمة "Succeeded"‏ باللون الأخضر الداکن وخلفية الخلية باللون الأخضر 
ЕН‏ 

(J10 حدد الخلايا ( 4ل إلى‎ ٠ 

۰ اضغط على أمر التنسيق الشرطي من علامة التبویب الشريط الرئيسي. 

ж‏ حدد الشرط المطلوب ثم التنسق 


الاجابه )6-2( 


5 2. = ==: == =e General - iti j Fo асс گت‎ үзе 5 
E % Calibri ۰۱15 -| A ۸ = 2 ГЕ cond ional Formatting g Inse 2 
Ев т = = = 5 $ - 96 و‎ 
= رک‎ ban == ri 
E B I U-U-2-A- = | Greater Than... 
5 х = -- шш ж э= 2٩۳ و - وم‎ E 
ЕШ 
Clipboard 2 Font F Alignment Р Number P НЕ Top/Bottom Rules » Бен Less Than... 
14 у fe | =18(14>50%, "Succeeded", "Failed") HUM : меш. 
الل‎ ^ | 8 с D 2 | БӨЛЕ БЕ Ты БЕТ J = ۱ 
) | ЕН Color Scales > ЕШ Equal To... 
i 
: | =) Icon Sets › 
1 E 


Бана E] New Rule... 

| Succeedec EB Clear Rules 

| Succeedec Е Manage Rules... ЕЧ 
Succeeded | 

Succeeded More Rules... 
Succeeded 

Failed 
Succeeded 


Date Occurring... 


> 


ТІГІ 


Duplicate Values... 


Min zr 
Max grade 


Text That Contains 


Format cells that contain the text: 


| Succeeded 


Custom Format... 


206 


الإجابة )6-3( 


ка Results 


| Name __ | Arabic | English |Math |5іепсе Physics Grade Grade 96 
кта | o7 | 99 [1010 | 19- 495 99% 

әт | a9 | o7 [100| o1 ا‎ 88 | 465 03% | Succeeded | 
ШОСЕ ЕЕЕ 


| 97 | 90 | 97 | 86 160 _ 6 
| 85 | 86 0 
| 53 | 50 | 59 | 45 
| 99 | 98 | 97 | 89 | 469 
Min grade 
Max grade 
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SPREADSHEETS 


Dr. Ayman Hussein 
Dr. Nermin Gamal 
Dr. Marwa Mohanad 
Dr. Mohamed Ali 


مها 


LS BY THE END OF THE PROGRAM THE STUDENT 

WILL BE ABLE TO: 

e Run the Excel program and learn about the Excel interface and its components. 

e Create new workbook. 

* Enter data to Excel sheet. 

٠ Navigate through the workbook. 

* Use different functions and formulas. 

e Sort and filter data. 

* Create accounting table. 

* Analyze data. 

e Visualize data using chart. 


e Print worksheet, workbook, or chart. 


WHAT IS EXCEL? 


= Excel is a spreadsheet program 
included in the Microsoft Office 
suite. Excel is a program used 
to create spreadsheets, lists, 
budgets, charts, and tables. 
Values arranges in rows and 
columns that can be 
manipulated mathematically 
using both basic and complex 
arithmetic operations апа 
functions. 


E 


з et +3 H 


RX ۲۲۷٣۵٣٣ 


PAN “гез qur مرج‎ 
АЧА 
XIX 


٤ 
за 


3ہ 


т ме. 
` 


INSITE | 
иша وود‎ ETE, 


ЗІ 


ТЕСЕТІН 


Computerized 
Spreadsheets can do 


EI 


Е 


04/03/1986 United States | 10/12/2016 37 
09/01/1994 United Kingdom 02/02/2016 ات‎ h 
_ 23/08/1972 France э 02/11/2016 —— вг m U C m O re 
18/10/1979 Germany 22/11/2016 27 
_ 13/05/1983 Argentina | 26/03/25 а 
_ 16/06/1991 United States 06/11/2016 77 
11/03/1965 Canada 15/11/2016 23 
03/09/1997 Australia 03/07/2015 74 
07/01/1980 Germany 07/11/2016 із 
26/07/1960 United States _ 20/11/2015 — 80 
12/09/1995 Сапада 11/03/2017 35 
_ 25/02/1975 United Kingdom _ 12/08/2017 40 
01/12/1990 United States 18/01/2015 55 
07/04/1985 Canada | 23/02/2017 _ 38 
14/07/1971 United Kingdom 12/01/2016 41, 
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1 Davidson 
2 Vito 


4 Lewis 

5 Koenig. 
6 Preston 
7 Smith 
8 Brown 


9 Miller 


10 Williams 


11 Gemini 


12 Bond 
13 Burgle 
14 Reding 
15 Harvey 


. ... 3Johnson | 


EXCEL AND IMPORTANCE OF 
SPREADSHEETS 


=Spreadsheet is a powerful 

analysis tool of large 
amounts of data; it is used 
also for organization, and 
storage of data in tabular 
form. 


کے 


L* EXCEL APPLICATIONS 


o © 0 


Св 


ENTERING CALCULATE ANALYZING INTERPRET MAINTAINING COMPUTING 
TABULAR LARGE DATA STUDENT DATA STUDENT GRADES 
DATA PERFORMANCE RECORDS 


SORTING LIST 


Starting of Excel 


4 From Desktop: Right click on 
" empty space * New ” Excel 


Excel Interface 


E Book] - Excel ка 
Insert Расе Layout Formulas Lata т; Pell mie... Javier Flores ғ share 


General = Conditional Formatting + سی‎ Insert > о 


: + т Ex - = r 
% oo Ef Format as Table E~ Delete Edu 


ІІІ 
ІМІГІ 


ame - a کو‎ HEA Cell Styles ~ БЕН Format ~ 2 


Alignment Гы Number Гы Styles Cells 


eO 


о Formula Bar 
Work sheets © 


Status Bar 


Scroll Bar © 
4 10 Dialog box launcher 


©- 
O- 


Quick access 
Toolbar 
Title bar 


Control buttons 


Ribbon 


Ө Мате Вох 


: Start Excel program File —-Open— Browse--Go to the file: 
‘location — Click on the file— Open. : 


LS 
pen New Excel file 


Press on the X in the upper right corner. 


File tab, then select Close. 


Note: If you have not saved your presentation, Excel will prompt you to save. Click 
Yes to save your workbook and your changes or click No to discard your changes 


and close the file е 


: View — Switch windows — Select the window you want to 
: Switch to. 


Page Layout Formulas Data Review View | Automate Help 


HH HI Page Layout 


+ . | 
Formula Bar Q Е Hal (ГЛ New Window Е Split 


" ۳ H Arrange All LA Hide 
Normal| Page Break ІРІ Custom Views Navigation Gridlines Headings Zoom 100% Zoom to 
Preview Selection Ё Ң FreezePanes~ Г] 
Workbook Views Show Zoom Window 1 +۳2 
v Ж 2 Employee Sample Data 
D E F G H | J | ۴ L M N 0 P Q R 4 3Bookl 


۷ 


Tags: Add atag 


v БЕНЕН ШШ 


® Save as another file type 


Excel Workbook 


Excel Macro-Enabled Workbook 
Excel Binary Workbook 

Excel 97-2003 Workbook 

CSV UTF-8 (Comma delimited) 


Excel Template 
Excel Macro-Enabled Template 


Excel 97-2003 Template‏ ا" 


Text (Tab delimited) 

Unicode Text 

XML Spreadsheet 2003 

Microsoft Excel 5.0/95 Workbook 


Formatted Text (Space delimited) 
Text (Macintosh) 

Text (MS-DOS) 

CSV (Macintosh) 

CSV (MS-DOS) 

DIF (Data Interchange Format) 
SYLK (Symbolic Link) 

Excel Add-in 

Excel 97-2003 Add-in 


Save As 
۸ 
Organize ” 


This PC‏ ھا 
3D Objects‏ 28 
Desktop‏ ۳ 
Documents‏ 
J Downloads‏ 
Music‏ کے 
Pictures‏ )=( 
B Videos‏ 


î Local Disk (C:| PDF 


XPS Document 


File name: | strict Open XML Spreadsheet 


OpenDocument Spreadsheet 


Authors: Marwa 


C] Save Thumbnail 


^ Hide Folders 


Excel 


Bookl - 


Export 
Publish 


Close 


File — Save as 
Choose the file 


type — Save 


Navigation through spreadsheets 


[Shape | Beseriptlon 0” 
а For selecting cells throughout the worksheet 
mm Cursor position when editing cell entry. 


Hand fill for extending a series or copying formula. 
For selecting rows / columns. 


Appears at borders of column headings / rows 
++ + heights to widen column width / row height. 


Shape Description 


| |  |Mweoeclu. —  کتسڈ‎ 
ا‎ dom. — ڈچ‎ 


Move to first occupied cell in a row. 
Move to last occupied cell in a column. 
Ctrl + | Move to first occupied cell in a column 


Ctrl + End Move to last cell (data/formatting) in 
| worksheet. 


Ctrl + Home | Move to first cell in worksheet (A1 


COLUMNS/ ROWS 


select the entire column by selecting the column: 
letter. : 


select the entire row by selecting the row's number. 


To select non-adjacent rows or columns, hold Ctrl: 


and select the row or column numbers / letters. 


To select a table or list, select a cell in list or table and press 
Ctrl + А. 


* [o select entire worksheet, select all buttons at top left 


Select All محطغط‎ 


corner. 


Worksheet 


To select two or more adjacent sheets: first sheet, then hold 
down SHIFT while you click the tab for the last sheet that you 


want to select. 
То select two or more non-adjacent sheets: first sheet, then 


hold down Ctrl while you click the tab for other sheets that you 


want to select. 
To select all sheets in a workbook: Right-click a sheet tab, 


and then click the Select АІІ Sheets option. 


To select a range, select a cell, then with the left mouse: 


button pressed, drag over the other cells. 


Insert... 


НЕ Delete 
EP Rename 


Move or Copy... 


[a] View Code 

Нв Protect Sheet... 
Tab Color > 
Hide 


Select All Sheets 


£ > Sheet... T € 


٠٠ Press on the plus or right click on worksheet name then: 


select insert. 


مها 


L Rename worksheet 


Right click on the worksheet name — Rename — Write ће: 


: пем name — Press enter 


Right click on the worksheet name—Tab Color Select | 


: a color. 


pug 
L^ СОРҮ/ MOVE WORKSHEET 


٠ Right click on the worksheet tab and select Move or 
Copy, select create copy checkbox, Under (Before 
sheet), select where you want to place the copy, 


Press OK. 


lp op آ‎ 
کے‎ COPY/ MOVE WORKSHEET 


5 


Insert... 


ЕР Delete ELI EL 
Тан 
ші хни 


е чә б ہت بد‎ 


ЕР Rename 


[2] View Code 


БЕ Protect Sheet... 


15 

16 Tab Color > 
17 

T Hide 

19 

20 

= Select All Sheets 


UTE 


5 © 


gu 
L^ СОРҮ/ MOVE WORKSHEET 


* Drag the worksheet tab to the tab location you 
want. 


* Right click on the worksheet tab and select Move or 
Copy, Under (Before sheet), select where you want 


to place the copy, Press OK. 


L* COPY/ MOVE WORKSHEET 


Insert... 
НЕ Delete 
BP Rename Rename 


E View Code 
FE Protect Sheet... 


Tab Color М 


Hide 


Select All Sheets 


e‏ کچ یر جس وت می 


>». 
LS 


Insert Row/ column 


Right click on the column letter / row number that is: 


‘after the column / row you want to add — Select insert. 


مم 


لح 


Remove Row/ column 


Right click оп the column letter / row number you want: 


10 remove —> Select delete. 


Modify Column width/ Row height 


LB] Copy 
FH Paste Options: 
72 
Paste Special... 
Insert 
Delete 
Clear Contents 


| [E] Format Calls... 


Modify Column width/ Row height 


Right click on the column letter / row number that you 
want to modify its width /height — Select Column width 


/Row height — Determine the value you want — Ok. 


Freeze/ Unfreeze Rows & Columns 


Face Loo гі 5٢۳۷۸1٤ Emin ш Helin Пг 


Ed Ferunt d н Û а ۳ 


ҒА гайан кыһын Zeno ШАРЫ aeu Ries را‎ Fus 5 
= E 3 білсе Windew А: Раш” |) 
تا‎ Iram | Frees Fare 
ہی‎ raal and cae АЛШЫН تک‎ tha mri cl 
br veri pei ore eed و‎ parl dice 


"arro ТТТ! Ere 
m ہکا‎ тез Ға (ыл чле шайыр көмір ديسا نود‎ Harm pgs 


tha mri ات‎ fes scire. 


1 Minsa Тісті Coen 
a Канар rra d لقنتت عم‎ іы a تد عل‎ а 
ور بت‎ ы пей ol eun ria кі. 


EJ E B 


Karra Pie Е нна: Race 
Posse (Ішкені 


раа қыға 


Freeze/ Unfreeze Rows & Columns 


Select the cell below the rows and to the right of the 
columns you want to keep visible when you scroll 
View ——Select Freeze Panes to lock specific rows апа 


columns 


Freeze/ Unfreeze Rows & Columns 


Е аяға ےسا‎ | т PS tane ы یپ‎ = = 


۱ جن‎ т Р نے‎ 


ire‏ و 


peewee гейт bo ee!‏ آاو اصع اج ڑا 


ےل بل ینہ کپ از ۲۲۱ 


٢ دوہ‎ Т-қа Bae 
= Ex rp و‎ bm ew veel ااا ا‎ 


tFaszagh Ян гий: of tha وطسصا دہ‎ 


۲٢۷۶ Feri [oium‏ سب 
Esg tali сінен шін al lls‏ | 
اج دایم Exc rex of the‏ ط× وج وجا زو بجر 


Арі 5 [EM - | 


Hide/ Unhide Rows & Columns 


Select one or more columns that you want to hide 


Right- -Click the selected columns — Select Hide. 


Hide/ Unhide Rows & Columns 


Select the adjacent columns for the hidden columns: 


'Right- -Click the selected columns —— Select Unhide. 


Protecting Worksheet 

А Lock cells, prevents modification of data validation and 
; formats. 

To protect whole worksheet —Tab Review — Choose; 


protect sheet, the paper protection dialog appears. In: 


the password box, type the password and then: 


‘confirm it in the password confirmation box. 


Unprotecting Worksheet 


Review Tab — choose unprotect sheet to cancel ће: 


sheet protection. 


The dialog box appears asking for a password, Type: 


‘the password and click OK. 


: Prevent the user from creating a layout, deletion, moving 


апа hiding/ unhiding of worksheets. 


‘Type the password and click OK. Then rewrite it in: 


: confirmation box. 


Insert new cells 


Right click on the cell then select where to insert the 
: new cell. 


Right click on the cell then select which cell will replace: 
the deleted опе. | 


Select the cell or cells to format. Right click then: 


choose (Format cells) a dialog box with six tabs will 


i appear. 


% Number: specifies the numerical data type, such as currency, 
percentage, and date. 


% Alignment tab: changes the alignment of the data within a cell. 


* Font tab — changes the font formatting, including font size, 
color, and type. 

% Border — allows you to select a border style for your cell. 

% Fill — allows you to add shading and background colors to а 
cell. 


% Protection — allows you to lock or hide a cell. 


Enter Data within cell 


Type the required numbers and press the Enter or Tab: 


key from the keyboard 


Edit/ Remove Cell Content 


: Select cells that you want to delete its content. Click on Delete: 


from the keyboard, so that values are immediately deleted: 


‘from the cells. 


Autofill tool ^ 


| 7%, _ 


Autofill tool 


: The autofill tool can be used to copy content, increment, or: 
‘complete a series. 


Helps automatically to fill adjacent cells with a sequential: 
value of digital values, dates, and serial characters 3 


Autofill tool 


А B C А 8 ۱ C 


Autofill tool 


1/1/2023 naon 
= 1/3/2023 
1/3/2023 1/5/2023 


1/7/2023 
1/9/2023 
1/11/2023 
1/13/2023 


Data sorting/ Filtering Ё 


і Select a cell in the column you want to sort —> Data tab: 
3 — Sort &filter group. 3 
1 Click on ФИ to sort from the smallest to the largest: 


(Ascending) 


Click on ЖҮ to sort from the largest to the smallest 


(Descending) 


٠ Identify the cells you want to filter + Data Tab >Select a Filter’ 


Choose from the AutoFilter submenu boxes which appear: 


next to the fields. 


Remove filter 


To remove the filter effect after applying it and return to the: 


‘original data press on Filter command in the Data tab. You will 


notice that the original data has been retrieved. 


Merge/ Unmerge Cells 


Home Insert Draw  Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help 


In À = | | (Genera 1 һы 
Past 


: 1 5 " | | 


„ б ©! ا‎ Cor 
am $ «96 و‎ i 


Clipboard [ш | | Number ۳1 


Merge & Center 


Pick how to merge cells. 


oelect cells Drop-down menu of Merge and Center’ 


(Home Tab) Unmerge Cells . 


Standard Error Values | 
(#NAME!, #Div/0!, #REF!, and 


2111119 


ННН 


Column isn't wide enough to display the numerical 
value. 


*=* To fix this error, increase the column width. 


something needs to be corrected in the syntax of the 
formula. 


TOTAL ЯМАМЕ? 325 


-su(C7:C11) -SUM(G7:G11) 


When there is а misspelled formula When the Formula is written correctly the error 


it will result in ЕМАМЕ error. is rectified. 


"VALUE! 


When a value is not the expected type at the formula. 


۱ -AITAPTAS 


D E F 


#DIV/O! error 


When a formula tries to divide a number by O0 or an 
empty cell. 


Е || =А1/А2 


3 


A 


When a formula refers to a cell thats not valid. This 
happens most often when cells that were referenced by 
formulas get deleted or pasted over. 


fe | =A1+#REF! 


Insert ~ > v 
PX Delete ~ 5 
НЕҢ Format ~ © - Fit 


Greater Than... 


Help 


Formatas Cell 
Table- Styles ~ 


> Less Than... 


НЕН Between.. 
ШЕ Equal To... 
Ee rose contin 
НЕЕ A Date Occurring... 


НЕҢ Duplicate Values... 


More Rules... 


ЕН New Rule... 
Clear Rules 
ЕН Manage Rules... 


Automate 


Review View 


Alignment 


Data 


Formulas 


Page Layout 


Draw 


Home Insert 


Clipboard 


Conditional Formatting 


Automatically apply formatting such as colors on one 
or more cells based on the cell value. 


۲ 


select the cells choose the conditional formatting 
under Home Tab جل‎ Choose the condition and 
coordination required. 


Cell Borders Format 


Select the required cells + Right click — Format 
Cells — borders tab —— Choose the borders and 
color of the frame. 


Charts 


Anyone can read the required information from the chart 
quickly and simplified. 

Converting numbers in a particular table to chart in order 
to facilitate the reading of data and the speed of reaching 


different results 


Create a chart 


i Select the table which the chart will represent— Insert: 
tab —> Select the chart type from Chart group. 


3 Select the chart — Chart Design tab — change 
: chart type 


Move the chart 


i Select the chart —* Chart Design tab — Select Move: 


chart Select the place you want to move it to. 


Writing Formulas ^ 


> + 
> 


Formulas and Equations 
۱ Ж 


Starts by ( = ) then write down numeric values and calculation 
operators and you can use the cell reference instead of the 
value which it contains. Press Enter 


Cell references Arithmetic Operator 


i =SUM(B2:B5)*11% 


Order of equations in excel 


2 72۳ 


1. Operations enclosed in parentheses ( ). 


2 Exponential calculations.(3^2) 


3. Multiplication and division, whichever comes first. 


4. Addition and subtraction, whichever comes first. 


3 
رید‎ 
“М 
CN 
< 

C» 
- 4 

یکس 
Co‏ 


10+(9 


10+(6-3)/242*4-1 


Parentheses 6-3 
Exponential DND 
Multiplication 


Division Whichever comes first 0.75*4 
Addition 10+3 


Whichever comes first 


Subtraction 13-1 


Basic Excel functions 


? AutoSum 


ө Add individual values, cell references, ranges or a mix of all three. 
select the cell that you want to put the result in—* write the 
summation equations [| = SUM( select the гапде)| — press Enter. 


© SUM function. 


Basic Excel functions 


? AutoSum 


Click on the cell on which you want to show the result in — Click 
on the function (fx) button on the formula bar — Select the 
Average function — select OK —Select the range to be averaged 
oelect OK 


Basic Excel functions 


? AutoSum 


: Max function is used to determine the highest value among values. 
: Min function is used to determine the lowest value among values 


Basic Excel functions 
Math and Trig 


Basic Excel functions 
Math and Trig 


Returns the absolute value of a number a number without its sign. 


ABS(-20.2) - 20.2 


If А1= 20, В1- 10, С1- 25 


: ROUNDUP((A1«B1)/C1^2) to 1 digit : 


Basic Excel functions 


| LEN: Calculate the length of the text string and return the: 


: number characters in a text string. 


Basic Excel functions 


: Convert a text string to a proper case; the first letter in each word 5: 
: uppercase, and the other letters are lower case. 


Worksheet Direction 


: Change the worksheet direction from Right to left or left to right: 
: as follows: 
: Page layout(setup) tab — Press on (Sheet Right to ен) 
: command. 


0 : Margins is the blank areas on the four sides of the paper when 
i printing. | 
: Page setup, layout tab — Select margins — Select Custom: 
: margins to adjust the margins — OK. 


O : TO Center the table on page, select the check boxes | 
‘Horizontally and Vertically from the margins dialog box. 


: Page layout tab — Select orientation — Select portrait for: 
vertical page or Landscape for horizontal page 


‘The headings are the letters of the columns and the numbers of: 
ithe rows to turn on / off the headings to be / not to be printed 


Print options 


Print options 


: Determine number of copies. 
:2. Select what to print. 

i» Active Sheets 

:> Entire workbook. 

:» Selected area. 

: 3. Determine the pages to print. 

: 4. Change Page Orientation. 

: 5. Adjust Margins. 

: 6. Press Print Command. 


التعلیم عن بعد والفصول 
оа‏ 


4) 


۰ الهدف األساسي للتعلم عن بُعد هو التغلب على حواجز 
المكان والزمان. 


e‏ تحتاج المؤسسات والمدربون عن بعد والمتعلمون عن 
بعد إلى إعادة النظر في كيفية ومكان حدوث التعلم 
وأدوارهم ومهامهم اليومية في بيئة التعلم التكنولوجية. 
.22 ...2 
المدرجة في تطبيقات التعلم عبر الإنترنت المختلفة ء 
Zoom di‏ و Microsoft Teams‏ و Cisco‏ 
Google classroom... :WebEx‏ الخ 


الأهداف 


e‏ تم استخدام تقنيات مختلفة للتغلب على المسافة بين المعلم 
والطالب. باستخدام هذه Tu Yt Yi]‏ يقوم المدرب باعداد المحتوى 
التعليمي وإرساله إلى الطالب с‏ ثم يتفاعل الطالب في هذه المرحلة 

مع المحتوى ويرسل المدخلات مثل الأسئلة ومهام واختبارات إلى 
à‏ 


تحسن التقنیات» تحسنت أيضا جودة هذا الاتصال. هناك العدید 


من SN‏ هذا pede‏ أولها تقديم مفهوم التحول الرقمي في 
التعلم عن بعد وكيفية استخدام التقنيات الحديثة لتحقيق هذا الهدف 


ما هو التعلم عن بعد؟ 


What is *Distance Learning" 


يشير التعلم عن بعد إلى أي نوع من أنواع التعلم الذى لا يتواجد فيه الطالب 
Шай‏ داخل الفصل الدراسي. 

يمكن للطالب الحصول على تعليم رسمي من مسافة بعيدة )بعیدا عن موة 
الحرم الجامعي / المدرب من خلال التعلم عن بُعد. يتم استخدام الادوات الرقمية 
للتفاعل مع المدرب والزملاء. 

o‏ التعلم عن بعد هو وسيلة لتعليم التلاميذ عبر الانترنت. يتم تقديم المحاضرات 
والمواد التعليمية عبر الانترنت بدلا من العمل في الفصل الدراسي. 


انواع التعلم عن بعد 


Types of Distance learning 


مؤتمرات الفيديو. Video conference‏ 
التعلم المتزامن. Synchronous learning‏ 
التعلم غير المتزامن. Asynchronous learning‏ 


4. دورات الانترنت غير محددة المدة. Open schedule online courses‏ 


5. دورات عبر الإنترنت لفترة محددة Fixed-time online courses‏ 


Hybrid distance education. التعليم الهجين عن‎ 6 


مؤتمرات الفیدیو 


Мы „м 5 a A 5 “ 4 
PME لل"‎ лја) من اسهر الادوات التي يستخدمها‎ 3 
г ie الوق‎ ащ 


التعلم المتزامن 


| جمیع الطالب في نفس الوقت وغالبا في نفس المكان‎ alei عندما‎ o 


ولكن يتواجد المعلم في مكان مختلف. وهذا ما يعرف باسم التعلم 
Synchronous Interactions‏ المتزامن 


Social 
| ٭ أوء إذا كان الطالب يتفاعلون في نفس الوقت» ولكن من أماكن‎ 
مختلفة ويُعرف بالتعلم المتزامن أيضا.‎ 


التعلم غیر المتزامن 


٠‏ هذا يعني أن المعلم والطالب في الغالب ليسوا متوافقين 
ASYNCHRONOUS LEARNING‏ في مواعيد جداول وبالتالي لا يوجد اتصال مباشر نظرا 


ہہ كل جیا سل و مس مس یتم تحدید 
مهام i‏ تعليمية للطالب مع تحديد مواعيد نهائية لتسليم 
المهام. و а‏ يلجأ الطالب الى الدراسة الذاتية من 
أجل إنجاز Gal gl!‏ المنزلي. 


دورات الانترنت غير محددة المدة 


° يتم توفير طبقة أخرى من المرونة من خلال الفصول الدراسية عبر الإنترنت. إنه مشابه للدورة 
غير المتزامنة > فقط لا توجد أي مواعيد نهائية. يعد هذا | رانعا للطلاب الذين لديهم أنشطة 
أخرى ء مثل المهنيين العاملين أو الآباء المقيمين في المنزل. 


дидир” um 


التعلم عن بُعد المختلط 


٭ هو نوع من التعلم المدمج حيث يتعلم الطالب نفس المادة في الوقت الفعلي (التعلم عن بُعد 
المتزامن)ء لکن بعضهم موجود Loin lad‏ يتعلم الاخرون عن بعد. 


FACE-TO-FACE BLENDED HYBRID ONLINE 


Learning takes place Technology is used to Learning takes place All learning 
in a traditional, complement traditional online and offline takes place 
brick-and-mortar Classroom learning. with online learning online. 
classroom. replacing some 
face-to-face instruction. 


ممیزات التعلم عن بعد 


aa o‏ فائدة للتعليم عن بعد هي مرونته. من خلال اختيار الوقت والمكان والوسيط لتعليم 
c А‏ يستطيع الطالب تحديد متى i‏ وكيف يتعلمون. 


(Қаза: 4} e‏ الطلاب لا يتمتعون يتمتعون بالمرافق التعليمية الاساسية» سواء بسبب موقعهم 
a 0 2 Шы‏ 

ملاءمة لهم من خلال التعلم عن بعد. 

9 اقل تكلفة: تقل تكلفة التعلیم من خلال التعلم عن aed‏ أصبحت الشهادات عبر الانترنت منتشرة 

التحتية الباهظة والتركيز على التدريس 


آلية عمل التعلم عن بعد 


كتب مدرسية عبر الانترنت 
فیدیو ھات مسجلة للشاشة 


قسم للمقابلات عبر الانترنت محددة الموعد بين المدربين والمتدربين 


إدارة التعلم عن بعد 


إنشاء خطة جلسة: تصميم جلسة فصل افتراضية كما هو متوقع 
ختيار نسق / شكل التعلم 


ارسال اشعارات قبل بدء الجلسة “Сз‏ ۳ تی 
2 9 


انشاء خطة لإدارة الفصول Шы‏ 


9 .استخدام تكنولوجيا الهواتف المحمولة في التعلم عن 


بعد 


* 


تطبيقات التعلم عبر الانترنت 


Google ٭ فصول‎ 
ЕЗ Moodle * 


" ғ Google Classroom ө 
5595 Blackboard % 


Blackboard 


کے 


moodle 


٠‏ عبارة عن نظام أساسي تعليمي أو نظام إدارة دورة (LMS)‏ - حزمة برامج مجانية مفتوحة المصدر 
مصممة لمساعدة المعلمين على انشاء برامج فعالة عبر الانترنت. 


تعيينات (Assignments)‏ 
محادثات (Chat)‏ 
مواد علمیة (Materials)‏ 
اختبارات (Quizzes)‏ 
الحضور (Attendance)‏ 
الکتب (Books)‏ 


Moodle 


Add an activity or resource 


2 
0 
0 
9 
с 


КОК: 


be 
% 
9% 


5 


کیف تستخدم Moodle‏ 


https:/ /smartlearning.must.edu.eg/my/ / افتح اللينك التالي:‎ ٠ 
Ша sS 
Sign In 


Username 


Password 


Forgotten your username or password? 


کیف تستخدم Moodle‏ 


LA 


set 
pen 


LE 
о PRACTICE! 
3 


تطبيقات الفصول الافتراضية 


* М5 Teams 
e ZOOM 


مایکروسوفت تیمز 
MS Teams‏ 


ае Місгоѕой Teams °‏ 5 عن نظام أساسي قائم على الدردشة مستمر للتعاون مع مشاركة 
المستندات والاجتماعات عبر الإنترنت والعديد من الميزات المفيدة للغاية لاتصالات الأعمال. 


Microsoft 
Teams 


خصائص مايكروسوفت تيمز 


Integratie met 9 9 
verschillende NV 1 
applicaties Gis, 
Contacten 
Chatten en 


beheren telefoneren‏ کی 


Samenwerken ә 
op documenten 


Online 
meetings 


Beheer projecten e 
Deel en sla 


en werkgroepen 
documenten op 


كيف تستخدم مايكروسوفت تيمز 


e Download MS Teams from : https:/ / www.micrtosoft.com / en-ww/ mictosoft- 
team S downlo ad-a ЕЕ Log in to Microsoft on. ] 


BE Microsoft 


Install MS Teams Sign in‏ ٭ 


Be Tora io RE Lon у 


You're seeing our new sign-in experience 
Go back to the old one 


How То Use MS Teams Cont. 


ve‏ ہو 


сі 


LET'S =“ 
о PRACTICE! 
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Designed by Managemeñt De 


أساسيات التحول الرقمي 
Fundamentals of Fundamentals of IT &‏ 
Digital‏ 
Transformation‏ 


Operating Systems Part II 
أساسيات تكنولوجيا المعلومات‎ 
hà ll 2 Ё jl s 


Dr. Ayman Hussein 
Dr. Nermin Gamal 
Dr. Marwa Mohanad 
Dr. Mohamed Ali 


EJUS Мый ТЛ SR E 

o‏ يتحكم ويدير العملیات الكاملة للكمبيوتر. 

o‏ تحتاج جمیع أجهزة الكمبيوتر والأجهزة اللوحية والهواتف الذكية إلى نظام تشغيل لتعمل بشكل صحيح. 
٭ يعد 10 MAC Windows‏ و Android‏ أمثلة شائعة لأنظمة التشغيل. 


٠ An Operating System is like a backbone of a computer system. It controls and manages the 


entire operations of a computer. 


* All computers, tablets and smartphones need an Operating System to function properly. 


* Windows 10, MAC and Android are common examples of Operating Systems. 


ta BA ee‏ | | يودي 
Pra‏ متنو 4с‏ من | EE‏ 

۱ 35 

ЕТЕ а‏ بعض الوظائف الشائعة لنظام التشغیل: 


ادارة الموارد: الموارد ويراقب آداء 
النظام والوظا انف SG‏ ویوفر الأمان laus‏ 
تشغیل الكمبيوتر. 


و do‏ لور نظا ام التشغيك Tap‏ 
PE‏ کر ا ا 
بتشغيل تطییقات تات مكتتفة التبدیل بينهما). 


RCM SERM 
CLI Piero على الاحرف تسمى واجهة سطر‎ 
تتضمن 4/24 أوامر مكتوبة على أجهزة‎ E 


الکمبیو تر . 


* Every computer has an Operating System 
271. а variety of tasks to manage 
and facilitate its operations. 


* Some of the common functions of an 
Operating System are as follows: 


* Manage Resources: coordinates all the 
resource, monitors system performance, 
scheduled jobs, provides security and starts 
up the computer. 


* Provide User Interface: OS are Graphical User 
Interface (GUI), makes it easier to work on a 
computer, even for a novice user. 

* Run different Applications 

* Switch between them. 

* Some older operating systems use a character 
based interface called Command Line Interface 
(CLI), which involves typing written commands to 
computers. 


Microsoft windows * 

أكثر АЛАЙ‏ التشغيل Le gud‏ لأجهزة الكمبيوتر. 
Apple, Macintosh (MAC OS) ۰‏ 
إنه نظام تشغيل قوي وسهل الاستخدام 


Linux °‏ 
يعتبر نظام لينكس أنه نظام تشغيل مفتوح المصدر › مما يعني 
انه قابل للتوزيع بحریه 
ANDROID ٠‏ 

Android‏ أحد أنظمة التشغیل المستندة إلى »از االتي 
طورتها Google‏ إنه مصمم بشكل أساسي للأجهزة المحمولة 
وشاشات اللمس مثل الهواتف الذكية والأجهزة اللوحية 


٠ Microsoft windows: the most popular 
operating system for PCs. 


* Apple Macintosh (MAC OS): It is a 
powerful, easy-to use operating 
system 


* LINUX: Linux is that it's an Open 
Source OS, which means it is freely 
distributable 


* ANDROID: Android is one of the Linux 
based operating systems developed by 
Google. It is designed primarily for 
mobile and touch screen devices such 
as Smartphones and Tablets. 


Get Started with Windows 10 
Signing in to windows 10 


_ Adobe Photos... 


Sticky Notes 


e‏ يمكنك إضافة أجهزة سطح مکتب جديدة كما تريد والتبديل بينها بسهولة. 


You can Add New Desktops as you want and switch between them easily. 


٭ لقد جعل 10 Windows‏ أكثر جاذبية وفائدة مع شاشة القفل الجديدة. 


Windows 10 has made it more attractive and useful with the new Lock Screen. 


09:20” 


Thursday 26 January 


» مركز الإعلام والعمل هو المکان الذي يعرض 43 10 Windows‏ إعلامات حول الأحداث 
الأخيرة على جهاز الكمبيوتر الخاص بك. 
ACTION CENTER‏ 
Tips The Notification and Action Center is‏ 
RM the place where Windows 10 displays‏ سسا یں Кы‏ 
notifications about recent events on‏ 
your computer.‏ 


Settings 


% Updates were installed 


Expand ^ 
ci » © 
Connect Note All settings 


O (0 EÛ 489x321‏ م 


Cortana or search 


ө‏ 8 همه مساعد رقمي شخصي یتم تنشيطه عن طريق الصوت ‏ ويقدم الاقتراحات 
والتنبيهات ذات الصلة. كلما زاد استخدامك لتطبيق ۰ 3Cortana‏ ادت تخصیص تجر بتك 


Cortana is a voice-activated personal 
digital assistant, which provides relevant 
E Lm suggestions and alerts. The more you use 

Cortana, the more personalized your 
experience will be. 


When does su 


أت 


Windows 10 4eals‏ سطح 
المكتب. 


الأيقونات: يوجد في سطح المكتب عدة 
آیقو نات . الأيقونة هي صورة رسومية 
صغيرة Alas ja‏ بملف أو مجلد أو تطبیق. 
شريط المهام: في الجزء السفلي من 
سطح المکتب ‏ یوجد شریط أفقي عریض 
يحتوي على زر ез‏ 000۷/6 ۱۷علی 
اسر والوقت والتاریخ علی Сна‏ هو 
شریط المهام. 


A- The Desktop: The major part of the 
Windows 10 interface screen is the 
Desktop. 


B- Icons: The Desktop has several 
Icons. An Icon is a small graphical 
picture that is linked to a file, a folder, 
or an application. 


C- The Taskbar: At the bottom of the 
Desktop, a wide horizontal bar, which 
has a Windows Start button to the left 
and time and date to the right is the 
Taskbar. 


تحتوي قائمة ابدأ الأساسية على الميزات 
الكلاسيكية بحيث بمكنك الوصول 


Кыйык العملياك‎ е 
الكمبيوتر أو‎ any M إعدادات‎ 
БЕН نحنوي‎ ¢ Ку تشغیله,بشکل‎ 

ابدأ الأساسية علی: ` 
أ- أيقونة حساب المستخدم 
ب- أيقونة مستكشف الملفات 
ج- أيقونة الإعدادات 
22-4 الطاقة 


The basic Start Menu has the classic features 
so that you can have easy access to the basic 
operations such as 


* Opening the computer settings, 

* Lock, sign out, or shut down the computer. 
By default, the basic Start Menu has: 

A- User Account Icon 
B- File Explorer Icon 
C- Settings Icon 


D- Power Button 


* The User Account Icon shows وچ * يوضح رمز حساب المستخدم المستخدم‎ 
which user is currently 


Signed In. الذي قام بتسجيل الدخول حاليًا.‎ Ф | Get Started 
e 7 2 қ Change account settings 
٠ |t usually shows a picture for | * صورة لحساب المستخدم‎ dale жы p 
the User Account, if already ادا تم تعيينه بالفعل.‎ ۷ 
Bn A يمنحك النقر فوق رمز حسابات‎ ы д = Access 2016 
e Clicking оп the User المستخدم الخيارات التالية:‎ кыла 
Accounts Icon gives уои | Б 
following options: eo * е 
قفل‎ ө e Adobe Digital Editions 4.5 


٠ Sign Out 


e “7 Alarms & Clock‏ تعید إعدادات الحساب 
دعپیر Lock‏ * 


* Change Account Settings 


٠ 7 Mohamed Ali‏ يتيح لاک رمز مستکشف الملفات فتح 
الجديد مباشرة من قائمة Jal‏ 


5 • يعد Explorer Application‏ ٥ا٤‏ آداة حديثة لإدارة الملفات في نظام التشغيل 
و QU Windows 10 ٠‏ تتيح لك تنظيم جميع ملفاتك على جهاز الكمبيوتر 


Settings‏ الخاص بلك 


تطبیق مستكشف ملفات 10 Windows‏ 


Documents 


Power 


The File Explorer Icon allows you to open the new 
Windows 10 File Explorer Application right from the 


Æ [Type here to search 


Start Menu. ---- — 
The File Explorer Application is a modern file Fr - шышт ہچ‎ | 
management tool in Windows 10, which allows you | al | "ES 

to organize all your files on your computer. Session 6 مس‎ Ld 


discusses the File Explorer Application in detail. e 


(©. Time & Language 


یسمح لاک رمز الإعدادات بفتح تطبيق إعدادات Windows‏ 

يحتوي 10 (le Windows‏ طريقة جديدة لتكوين الإعدادات المختلفة لجھاز الکمبیوتر الخاص بك. 
يوفر تطبيق إعدادات Windows‏ طريقة سهلة لضبط جهاز الكمبيوتر الخاص بك وفقّا لتفضيلاتك. 
يحتوي على فئات إعدادات مثل التخصیص والحسابات وما إلى ذلك. 


Phone. 


Accounts 


The Settings Icon allows you to open the Windows Settings App. 

Windows 10 has a new approach to configure various settings of your computer. 
Windows Settings App provides an easy way to set your computer according to 
your preferences. 


It has Settings Categories such as Personalization, Accounts, etc. а 


Power Button 


A 

٭ پتیح لك زر الطاقة إيقاف تشغيل جھاز الكمبيوتر أو إعادة تشغيله 
التالية: 

Sleep النوم‎ -Í o 

Shut down ġel ب-‎ ٠ 


Restart إعادة التشغيل‎ -z • eed 


о A Е Access 2016 
Sleep 


Shut down 


* As the name suggests, the Power Button allows you to Shut 0 Ө Alarms & Clock 
Down, Restart or put your computer to Sleep State. 


* Clicking the Power Button gives you the following options: 


The ۸۱۱ Apps List provides access to all ٭ توفر قائمة جمیع التطبیقات الوصول إلی جمیع‎ 
of the apps available on your PC. التطبیقات المتاحة علی جھاز الکمبیوتر الخاص‎ 


This include the apps installed as part s 


٭ يتضمن ذلك التطبيقات المثبتة كجزء من of Windows 10 and the apps you‏ 

Windows 10‏ التطبیقات التي قمت بتثبيتها. have installed.‏ 
٠‏ تشتمل قائمة جميع التطبيقات على ما يلي: 
Úps kaadi-‏ 


The All Apps List has the following: 
A- Recently added 

B- Most used 

C- Alphabetical apps list 


ب- الأكثر استخداما 
ج- قائمة التطبيقات الأبجدية لفتح أحد التطبيقات ء 


To open an app, scroll the All Apps amd. амы کم رین کی‎ 
List to locate the app and click on it. التطبيق والنقر فوقه. يفتح التطبيق في نافذته.‎ 
The app opens in its window. If an ٭ إذا کان التطبيق يحتوي على أدوات متعددة أو‎ 
app has multiple tools or there is an تطبیقات » فسيظهر سهم‎ Ас аза كانت هناك‎ 
apps suit, a small arrow is shown next اة‎ ыйым 


to it. 


* 
| с 
a 


р н m аё m 9 ^ еш 


„А. ДД. gall 452‏ البلاط да А ыд‏ 
الكمبيوتر اللوحي وواجهة الحوسبة التي تعمل 
باللمس. 

في شاشة البدء 6 اتبع الخطوات “sal dare gall‏ 
1- افتح قائمة ابدا. 
2- حدد موقع التطبيق في قائمة جميع التطبيقات 
وانقر فوقه بزر الماوس الايمن. 
3- اختر Pin to Start‏ من القائمة المختصرة التي 
تظهر.قم dl‏ تثبيت البلاط من شاشة البدء لإلغاء 
تثبیت مربع من شاشة البدء ¢ اتبع الخطوات الواردة 
أدناه 
4- في قائمة ابدأ ء انقر بزر الماوس الأيمن على 
المربع الذي تريد إلغاء تثبيته. 
5- اختر from Start‏ ۵10 لافی القائمة المختصرة 
التي تظهر. 


٠ The Tile Based Start Screen is inspired 
from the tablet and  touch-based 
computing interface. 


Pin Tiles to Start Screen 


* To pin an app to the Start screen, follow 
the steps given below: 


1- Open the Start menu. 


2- Locate the app in the All Apps list and 
Right Click on it. 


3- Choose Pin to Start in the shortcut menu 
that appears. 


* Unpin Tiles from Start Screen 


* To Unpin a tile from the Start screen, 
follow the steps given below: 


4- In the Start Menu, Right Click on the tile 
you want to Unpin. 


5- Choose Unpin from Start in the shortcut 
menu that appears 


Se |‏ أن تكون البلاط مربعة أو 
5 8 7 اڈ J<‏ | 
صغيرة أو متوسطة أو كبيرة أو 
ШИШ‏ + لتغيير حجم البلاط » اتبع الخطوات 
а ш‏ الواردة ادناه" 
1- في قائمة Jal‏ » انقر بزر 
الماوس الايمن فوق المربع الذي 
2- أشر إلى خيار تغيير الحجم 
في القائمة المختصرة التي تظهر 
وك Get‏ الد Зз‏ 


* Tiles can be square or rectangular in 
shape. 


* You can resize tiles to be Small, Medium, 
Large, or Wide. 


* To resize a Tile, follow the steps given 
below: 


1- In the Start Menu, Right-click on the tile 
you want to resize. 


2- Point to the Resize option in the shortcut 
menu that appears. 


3- Choose the desired size for the tile. 


لك 10 Windows‏ تغییر حجم 
as d CH‏ هناك: 


۰ بمكنلك ضبط ارتفاع وعرص قائمة 


us (24% il Жа. іші‏ حجم قائمة 
"ч"‏ إلى نقل مربعات التطبيق 7 


٭ لتغيير عرض قائمة "ابدأ" أو ارتفاعها 
> اتبع الخطوات الواردة أدناه: 
4- افتح قائمة ابدأ » وأشر إلى الحد 
الأيمن (أو الحد العلوي) لقائمة ابدأ 
5- يتغير مؤشر الماوس إلى سهم 


Cael ys‏ 4 اسحب الحد لتغيير حجم 
قائمة ابداً حسب الر خبة 


٠ Windows 10 allows you to resize the 
Start Menu easily right there. You can 
adjust the height and width of the Start 
menu. Resizing the Start menu can 
move the app tiles from their positions. 


* To change the width or height of the 
Start menu, follow the steps given 
below: 


4- Open the Start Menu, Point to the right 
border (or the top border) of the Start 
Menu. 


5- The mouse pointer changes to a two- 
headed arrow, Drag the border to resize 
the Start menu as desired 


View 
Sort by ۱ ۶ 
Refresh 


Undo Copy 
Redo Delete 00۷ 
E Open Folder as PyCharm Community Edition Project 

X Open with Code 

8 Graphics Properties... 

е Graphics Options > 
ЕЕ NVIDIA Control Panel 


(81 Shared Folder Synchronization 


New 


ГІ Display settings 
EÍ Personalize 


٭ تغيير حجم رموز سطح المكتبيوفر 


Windows 10‏ ثلاث طرق عرض 
لأيقونات سطح المکتب؛ أيقونات 


556 ورموز متوسطة ورموز 
صعیر 2 


€ لتغيير عر موز سولج المکتب‎ e 
دناه"‎ data gall ERA اتبع‎ 
انقر بزر الماوس الأيمن فوق‎ -1 
مساحة فارغة على سطح المكتب ء‎ 
E "m \| em Р 
Point to View خیار‎ -2 
اختر خيار العرض المطلوب‎ -3 
للرموز من القائمة التي تظهر.‎ 


° Resizing desktop icons 


Windows 10 provides three 
views for the desktop icons; 
Large icons, Medium icons and 
Small icons. 


* To change the view of the 
Desktop Icons, follow the 
steps given below: 


1- Right Click on an empty area of the 
desktop, the shortcut menu appears. 
2- Point to View option. 

3- Choose the desired view option for 


the icons from the menu that 
appears. 


) * Name 


Size 
Кет type 
Date modified 


View 
Sort by 
Refresh 


Paste 

Paste shortcut 

Next desktop background 
Graphics Properties... 
Graphics Options 


New 


Cy Display settings 


% Personalize 


ترتیب الرموز (فرز حسب) للحصول على سطح مكتب 
GY‏ يجب عليك ترتيب الرموز علیه, 


هذا أيضا يجعل من السهل الوصول إليها. 
يمكنك ترتيب الرموز يدويًا عن طريق سحب الرموز 
كما تريد أو يمكنك السماح للنوافذ بترتيبها (أو فرزها) 
يمكنك أيضًا اختيار فرز الرموز تلقائيًا حسب الاسم أو 
الحجم أو نوع العنصر أو تاريخ التعديل. 
الواردة أدناه: 
1- انقر بزر الماوس الأيمن فوق مساحة فارغة 
على سطح المكتب » تظهر القائمة المختصرة. 
2- أشر إلى خيار الترتيب. 
3- اختر خيار الفرز المطلوب من القائمة التي 
تظهر. 


Arranging icons (sort by) 


To have a decent desktop, you should 
arrange the icons on it. 


This also makes it easier to access 
them. 


You can arrange icons manually by 
dragging icons as you want or you can 
let windows arrange (or Sort) it 
automatically. 


You can also choose to sort icons 
automatically by their Name, Size, Item 
type or Date modified. 


To automatically sort the desktop icons, 
follow the steps given below: 


1- Right Click оп ап empty area of the 
desktop, the shortcut menu appears. 


2- Point to Sort by option. 
3- Choose the desired sort option from the 
menu that appears. 


٠‏ إضفاء الطابع الشخصي على ASA‏ سطح 
من إعدادات تخصيص Windows‏ 


۰ لفتح إعدادات التخصیص с‏ اتبع الخطوات 


1 انقر فوق زر ابدأ 
2 انقر على أيقونة الاعدادات في قانمة ЛАЛ‏ 
هذا یفتح Windows alae}‏ 
٠‏ انقر فوق فنة التخصیص. 

٠‏ أ- تظهر نافذة اعدادات التخصیص.اختصار 
لوحة المفاتیح: یمکنك أيضا فتح 
التخصیص عن طریق АШ‏ بزر الماوس 
الایمن علی سطح المکتب واخنیار 


* Personalize the desktop background 


* You can personalize the desktop 


background from the Windows 
Personalization Settings. 


* To open the Personalization Settings, 


follow the steps given below: 
1- Click on Start Button. 


2- Click on Settings icon in the Start menu. 
This opens up the Windows Settings. 


3- Click on the Personalization category. 


A- The Personalization Settings window 
appears. 


* Keyboard Shortcut: You can also 


open the Personalization Settings by 
right clicking on the desktop and 
choosing Personalize. 


٠‏ تعيين صورة كخلفية لتعيين صورة 
لخلفية المکتب ‘ افتح 
إعدادات التخصيص واتبع 
— الواردة آدناه 

1. انقر فوق خیار 24 في جزء 
жа‏ علی الیسا 

2 اضغط على قائمة Т‏ في 
41 الیمنی واخثر خيار 
صورة من القائمة التي تظھر 

ДЫ 3‏ صورة من الصور 
المعروضة تحت اختر صورتك. 


٠ Set a Picture as Background 


* To set a Picture for your 
desktop background, open 
the Personalization settings 
and follow the steps given 
below: 


1- Click the Background option in the 
Personalization pane on the left. 

2- Click the Background menu in the 
right and choose Picture option from 
the list that appears. 

3- Choose a picture from the pictures 
shown under the Choose your 
picture. 


Personalizing windows 10 


Personalize the desktop 


* Set a Solid Color as Background تعيين لون خالص كخلفيةلتعيين لون‎ ٠ 


٠ To set a Solid color for your desktop خالص لخلفية سطح المكتب › افتح‎ 
Background, open the Personalization اعدادات التخصیص واتبع الخطوات‎ 


Background 


settings and follow the steps given الواردة أدناه‎ = = 
below: . my = 
; ASSAY خبار‎ i) - = 
1- Click on the Background option in the نقر فوق ليسا “ ني جرء‎ ۳ = 
Personalization pane on the left. 2 ۱ التخصیص علی‎ 


2- Click on the Background menu in the right and اضغط على قائمة الخلفية في‎ -2 


choose Solid color from the list that appears. 


3- Choose a color of your choice from the Solid color الجهة اليمنى واختر‎ 


Background colors grid that appears below. من القائمة التي تظهر‎ 
C- Preview of the selected color appears in اختر لوتا من اختيارك من شبكة‎ -3 
the Preview area ٠ آلوان الخلفية التي تظهر أدناه.‎ 


-с‏ تظهر معاينة اللون المحدد في 
منطقة المعاينة 


٠‏ تعيين عرض الشرائح كخلفية 


٠‏ لتعيين عرض شرائح لخلفية سطح المكتب ء افتح 
إعدادات التخصيص وا واتبع الخطوات الواردة أدناه 


على اليسار. 
2- اضغط على قائمة الخلفية في الجهة اليمنى 


واختر عرص ١‏ شرائح من القائمة التي تظهر. 

3- انقر فوق الزر "تصفح" لتحديد موقع مجلد 
الصور. يظهر مربع الحوار "تحديد مجلد" 

4- حدد موقع مجلد الصور وحدده وانقر على زر 
اختر هذا المجلد 

5- انقر فوق تغيير الصورة في كل مربع واختر 
عدد المرات التي تريد تغيير الصور في عرض 
الشرانج. hna lisa‏ خيار Shuffle ON‏ 


لعرض الصور في عرض الشرائح 


аб i‏ عشواني. 


* Set a Slideshow as Background 


* To set a Slideshow for your desktop Background, open the 
Personalization settings and follow the steps given below: 


1- Click on the Background option in the Personalization 
pane on the left. 


2- Click on the Background menu in the right and choose 
Slideshow from the list that appears. 

3- Click on the Browse button to locate the pictures folder. 
The Select Folder dialog box appears. 

4- Locate and select the pictures folder and click on the 
Choose this folder button. 

5- Click on Change picture every box and choose how 
often you want the pictures should be changed in the 
slideshow. 


You can set the Shuffle 
option ON to display the 


pictures in the Slideshow 
in random order. 


٠‏ يتيح لك خيار السمات في إعدادات التخصيص ді‏ مظهر 
عناصر واجهه المستخدم المختلفه لنظام التشغيل Windows‏ 
مرة واحدة. 


۰ يشبه النسق حزمة التخصيص التي تحتوي على خلفيات سطح 
المکتب والالوان وشاشات التوقف وحتی اصوات النظام. 


٠‏ يؤدي Ааа (Rubi‏ على الفور إلى تغییر شکل ومظهر بيئة 


Windows 

٠‏ لتغيير السمة ء افتج إعدادات التخصیص واتبع الخطوات الواردة 
P‏ فدح 1 ex‏ ر 
دناه" 


1- انقر فوق خيار السمات من لوحة التخصیص في اليسار. 
2- اختر سمة من اختيارك من السمات المتاحة. 


The Themes option in Personalization settings 
allows you to change the appearance of various 
user interface elements of Windows at once. 


A Theme is like a personalization package 
containing the desktop backgrounds, colors, screen 
savers, and even system sounds. 


Applying a theme instantly changes the look and 
feel of the Windows environment. 


To change the Theme, open the Personalization 
settings and follow the steps given below: 
1- Click Themes option from the Personalization 
pane in the left. 
2- Choose a Theme of your choice from the 
available themes. 


(à Home | hemes 


Current theme: Custom 


Pe PEE جح‎ Background 
rsonalization 


[XN z : 
Slideshow (3 images) 


20 Color 


Ed Background Automatic 
Sounds 
4») 
63 Colors Windows Default 


N Mouse cursor 
Windows Default 


ГА Lock screen 


EZ Themes 
Save theme 
МА Fonts 
528 Start Change theme 
БӘ Taskbar | 55| yet more themes in Microsoft Store 


۰ إظهار Ala‏ التطبيق التفصيلية على شاشة القفللتعيين تطبيق لاظهار الحالة التفصيلية على شاشة القفل ء افتح 
| عدادات التخصیص واتبعالخطوات الواردة آدناه: 
1- انقر فوق خیار قفل الشاشة من لوحة التخصیص في الیسار. 
2 انقر فوق الرمز الموجود أسفل اختیار التطبیق لاظهار الحالة التفصيلية € تظهر قائمة التطبیقات المدعومة. 
JA -3‏ التطبيق الذي تختارہ МЕУ‏ الحالة التفصيلية. 
٠ Show detailed app status on lock screen‏ 


* To set an App to show detailed status on Lock Screen, open the 
Personalization settings and follow the 


* steps given below: "T 
1- Click Lock Screen option from the Personalization pane in the = — um 
left. E 


2- Click on the icon under the Choose an app to show detailed 
status; the list of supported apps appears. 


3- Choose the app of your choice to show the detailed status. 


٠‏ عرض حالة التطبيق السریع على شاشة القفل 


٠‏ يعرض خيار اختيار التطبيقات لإظهار الحالة السريعة من تطبيق 
الاعدادات رموز التطبيق للإشعارات الجديدة على شاشة القفل. 


٠‏ يتم أيضًا عرض ме‏ الإشعارات على أيقونة التطبيق ء والتي تسمى 
شارات التطبيقات. 


٠‏ على سبيل thal)‏ ثظهر الحالة السريعة لتطبيق البريد الإلكتروني 
فقط عدد رسائل البريد الإلكتروني الجديدة التي وصلت. 


٠‏ لتعيين تطبيق لإظهار الحالة السريعة على شاشة القفل ٠‏ افتح 
إعدادات التخصیص واتبع الخطوات الواردة أدناه: 

1- انقر فوق خيار قفل الشاشة من لوحة التخصيص في اليسار. 

2- انقر فوق أي من أيقونة علامة الجمع أو أيقونة التطبيق الموجودة 

ضمن اختيار التطبيقات لإظهار الحالة السريعة. تظهر قائمة التطبيقات 

المدعومة. 


3- اخثر التطبيق الذي تختاره لإظهار الحالة السريعة. 


Show quick app status on lock screen 


The Choose apps to show quick status option 
from the Settings app displays the app icons for 
the new notifications on the Lock Screen. 


The count of the notifications is also displayed 
on the app icon, which is called badges of the 


apps. 


For example, quick status of email app shows just 
the number of new emails arrived. 


To set an App to show quick status on Lock 
Screen, open the Personalization settings and 
follow the steps given below: 
1- Click Lock Screen option from the Personalization 
pane in the left. 
2- Click on any of the plus sign icon or existing app 
icon under the Choose apps to show quick status. 
The list of supported apps appears. 


3- Choose the app of your choice to show the quick 
status. 


o‏ تخصيص محتويات قائمة ابدأ » افتح إعدادات التذ اتبع الخطوات الواردة 
فح | يص واتبع ر 
ЛЕС)‏ 


1- انقر فوق خیار ابد في جزء التخصيص في الیسار 

2- إظهار المزيد من المربعات: قم بتشغيل هذا الخيار إذا كنت تريد dea‏ شاشة البدء 
أوسع SUE‏ لتشغل المزيد من «АУЫ‏ 

3- إظهار التطبيقات الأكثر استخدامًا: قم بتشغيل هذا الخيار لروية قائمة التطبيقات 
التي تستخدمها كثيرًا ولكن لم يتم تثبيتها على شاشة cal)‏ » في أعلى قائمة guam‏ 
التطبيقات. 

4- إظهار التطبيقات المضافة [бам‏ قم بتشغيل هذا الخيار لعرض قائمة بالتطبيقات 
5- استخدم بدء ملء الشاشة: قم بتشغيل هذا الخيار لرؤية قائمة ابدأ بملء الشاشة كما 
هو الحال في وضع الجهاز اللوحي. 

6- إظهار العناصر التي تم فتحها مؤخرًا في قوائم الانتقال في قائمة البدء أو شريط 
المهام: قم بتشغيل هذا الخيار لإظهار قائمة العناصر التي تم فتحها مؤخرًا في أحد 
التطبيقات كقائمة انتقال بحيث يمكنك النقر بزر الماوس الأيمن عليها وإعادة فتحها 
مباشرة. 

7- اختر المجلدات التي ستظهر عند البدء: يؤدي النقر فوق هذا الخيار إلى فتح قائمة 
بالمجلدات باستخدام أزرار تبديل التشغيل / الإيقاف. 

يمكنك تشغيل أي مجلد لجعله في قائمة البداية الأساسية للوصول المباشر إليه. 


٠ To personalize Start menu contents, open the 
Personalization settings and follow the steps 
given below: 


eS on the Start option in the Personalization pane in the 
eft 


2- Show more tiles: Turn this option ON if you want to make 
the Start screen a bit wider to occupy more tiles. 


3- Show most used apps: Turn this option ON to see a list of 
apps you use most but are not pinned to the Start screen, at 
the top of the All Apps list. 


4- Show recently added apps: Turn this option ON to see a list 
of recently installed apps, at the top of the All Apps list. 


5- Use Start full Screen: Turn this option ON to see the full 
screen Start Menu as in the tablet mode. 


6- Show recently opened items in Jump Lists on Start or the 
Taskbar: Turn this option ON to show the list of recently 
opened items in an app as a Jump list so that you can right- 
click and reopen it directly. 


7- Choose which folders to appear on start: Clicking this 
option opens a list of folders with ON/OFF toggle buttons. 
You can turn any folder ON to have it right in the basic start 
menu for direct access. 


Start 


Find a setting Show more tiles on Start 
6 of 

Show app list in Start menu 
«D o. 
Show recently added apps 


«D o 


Show most used apps 
On 


Show suggestions occasionally in Start 
On 


Use Start full screen 
رع‎ of 


Show recently opened items in Jump Lists on Start or the taskbar and in 
File Explorer Quick Access 


On 


٠‏ قام 10 UadWindows‏ بتبسیط تخصیص شريط المهام من خلال 
о йу‏ جميعًا معا في مكان واحد وفي شكل آزرار تبدیل ON / OFF‏ 
لمعظم الخيارات. 

٠‏ لتخصيص شريط المهام ء افتح إعدادات التخصيص واتبع الخطوات 
الواردة ИҢЕ)‏ 

1- انقر فوق خیار شریط المهام في جزء التخصیص في الیسار.- تظهر 

إعدادات شريط المهام على الیمین. 


2- قفل شريط المهام: قم بتشغيل هذا الخیار إذا كنت تريد منع أي تغيير 
عرضي أو تغيير حجم شريط المهام 


3- إخفاء شريط المهام تلقائيًا في وضع سطح المكتب: قم بتشغيل هذا الخيار 
إذا كنت لا تريد أن يكون شريط المهام Yay Laila Шы за‏ من ذلك ۰ سيظهر 
فقط عند تحريك مؤشر الماوس فوق موقع شريط المهام. 

4- استخدم أزرار شريط المهام الصغيرة: قم بتشغيل هذا الخيار إذا كنت تريد 
أن تكون الأزرار الموجودة على شريط المهام أصغر قليلاً. هذا يقلل من حجم 
شريط المهام ША)‏ 


* Windows 10 has also simplified the Taskbar 
personalization yi providing it all together at one 
lace and in the form of ON/OFF toggle buttons 
or most of the options. 


* To personalize the Taskbar, open the Personalization 


settings and follow the steps given below: 


1- Click on the Taskbar option in the Personalization 
pane in the left. 


A- The Taskbar settings appear to the right. 


2- Lock the Taskbar: Turn this option ON if you want to 
prevent any accidental relocation or resizing of the 
Taskbar 


3- Automatically hide the taskbar in desktop mode: 
Turn this option ON if you don't want the taskbar to be 
always visible. Instead, it will appear only when you 
move your mouse pointer over the taskbar location. 


4- Use small taskbar buttons: Turn this option ON if 
you want the buttons on the taskbar to be a bit 
smaller. This reduces the size of the taskbar as well. 

5- Show badges: Turn this option ON if you want to get 
the count of any new notifications from a running app 
directly on its taskbar button. 


Taskbar 


Lock the taskbar 

ШО o 

Automatically hide the taskbar in desktop mode 
© 2 of 

Automatically hide the taskbar in tablet mode 
© رم‎ of 

Use small taskbar buttons 


6 on 


Use Peek to preview the desktop when you move your mouse to the 
Show desktop button at the end of the taskbar 


Ф of 


Replace Command Prompt with Windows PowerShell in the menu 
when ۱ right-click the start button or press Windows logo key + X 


«ep o 

Show badges on taskbar buttons 
ШО o 

Taskbar location on screen 


Bottom 


Combine taskbar buttons 


| Always hide labels 


How do ۱ customise taskbars? 


Notification area 
Select which icons appear on the taskbar 


Turn system icons on or off 


6- موقع شریط المهام على الشاشة: انقر فوق هذا 
الخيار لتغيير موقع شريط المهام على شاشتك. اختر 
الموقع المطلوب من القائمة التي تظهر مع الخيارات 
التالية: 

ب- اليسار: لتحريك شريط المهام إلى الحافة اليسرى 
ج- أعلى: لتحريك شريط المهام إلى الحافة العلوية 
د- اليمين: لتحريك شريط المهام إلى الحافة اليمنى 
-o‏ الأسفل: لتحريك شريط المهام إلى الحافة السفلية 


6- Taskbar location on screen: Click on this 
option to change the location of the taskbar 
on your screen. Choose the desired location 
from the list that appears with the following 
options: 
B- Left: To move the taskbar to the left 
edge of the screen. 
C- Top: To move the taskbar to the top 
edge of the screen. 
D- Right: To move the taskbar to the right 
edge of the screen. 


E- Bottom: To move the taskbar to the 
bottom edge of the screen. 


Taskbar 


Lock the taskbar 

ШО o 

Automatically hide the taskbar in desktop mode 
@ of 

Automatically hide the taskbar in tablet mode 
© زر‎ of 

Use small taskbar buttons 


Ф of 


Use Peek to preview the desktop when you move your mouse to the 
Show desktop button at the end of the taskbar 


@ D of 


Replace Command Prompt with Windows PowerShell in the menu 
when ١ right-click the start button or press Windows logo key + X 


ШО o 
Show badges on taskbar buttons 


ШО o 


Taskbar location on screen 


Bottom 


Combine taskbar buttons 


Always hide labels 


How do ۱ customise taskbars? 


Notification area 


Select which icons appear on the taskbar 


Turn system icons on or off 


Background 


Colours 


Lock screen 


Themes 


Fonts 


Start 


Taskbar 


7- الجمع بين أزرار شريط المهام: انقر فوق هذا الخيار 
لاختيار ما إذا كنت تريد دمج الازرار الموجودة على شريط 
المهام التطبیقات التي تحتوي على gi‏ № متعددة مفتوحة, پنیح 
لك ذلك شغل المزید من الأزرار على شريط المهام. اختر وقت 
دمج أزرار شريط المهام من القائمة التي تظهر مع الخيارات 
التالية: 

و- إخفاء التسميات دائمًا: للجمع Ula‏ بين أزرار شريط المهام 
للتطبيقات. يؤدي هذا أيضًا إلى إخفاء تسميات جميع التطبيقات 
الموجودة على أزرار شريط المهام. 

ز- عندما يكون شريط المهام ممتلنًا: لدمج أزرار شريط المهام 
للتطبيقات فقط عندما يكون شريط المهام Шал‏ بالأزرار. 

ЕТ s di‏ جج таза ш‏ كان شريط 


7- Combine taskbar buttons: Click on this option 
to choose whether to combine the buttons on 
the taskbar for the apps that are having multiple 
open windows. This allows you to occupy more 
buttons on the taskbar Choose when to 
combine the taskbar buttons from the list that 
appears with the following options: 


F- Always, hide labels: To always combine 
the taskbar buttons for the apps. This also 
hides the labels of all the apps on the 
taskbar buttons. 


G- When taskbar is full: To only combine 
the taskbar buttons for the apps when the 
taskbar is full of buttons. 


H- Never: To not combine the taskbar 
buttons even if the taskbar is full of 
buttons. 


Taskbar 


Lock the taskbar 

GD с 

Automatically hide the taskbar in desktop mode 
Ф of 

Automatically hide the taskbar in tablet mode 
ی‎ on 

Use small taskbar buttons 


© on 


Use Peek to preview the desktop when you move your mouse to the 
Show desktop button at the end of the taskbar 


@ of 


Replace Command Prompt with Windows PowerShell in the menu 
when ۱ right-click the start button or press Windows logo key + X 


When the ar is full 


GD с. 


Show badges оп taskbar buttons 
«D o 


Taskbar location on screen 


Never 


Bottom 


Combine taskbar buttons 


Always hide labels 


How do ۱ customise taskbars? 


Notification area 


Select which icons appear on the taskbar 


Turn system icons on or off 


aas -8‏ أيقونات الاشعارات التي تظهر على شريط 
المهام: انقر فوق هذا الخيار لاختيار الرموز التي 
تريد ظهورها في منطقة الإعلام بشريط المهام. 
على وجه الخصوص ٠‏ يمكنك اختيار أيقونات 
التطبيقات التي تعمل في الخلفية مثل Windows‏ 
defender.‏ 

- اختر الرموز المطلوبة من قائمة الخيارات التي 
تظهر في نافذة إعدادات جديدة. 


8- Select which notification icons appear 
on taskbar: Click on this option to 
choose which icons you want to appear 
in the Notification area of the Taskbar. 
Particularly, you can choose icons of the 
apps running in background such as 
Windows defender. 


Choose the desired icons from the‏ ۔ا 
list of options that appear in a new‏ 
settings window.‏ 


Taskbar 


Lock the taskbar 

€D <. 

Automatically hide the taskbar in desktop mode 
Ф on 

Automatically hide the taskbar in tablet mode 
Colours e > Off 


Use small taskbar buttons 


(e » of 
0 Select which icons appear on the taskbar аналы Use Peek to preview the desktop when you move your mouse to the 


Show desktop button at the end of the taskbar 
e دے‎ 
Off 


Always show all icons in the n Start Replace Command Prompt with Windows PowerShell in the menu 
(CD) when I right-click the start button or press Windows logo key + X 
Off 


Taskbar «D On 


H Meet Now «D On Show badges on taskbar buttons 
Meet Now + «A 
On 


Taskbar location on screen 
а lAStorlcon «D On т 


ntel® Rapid Storage Technology | Bottom 


Personalisation 


Background 


€ Settings 


Lock screen 


HP Sure Click is running 


n HP Sure Click Tray Figure 85 tffüaskbar location and icons Combine taskbar buttons 


| Always hide labels 


How do أ‎ customise taskbars? 
Notification area 


Select which icons appear on the taskbar 


Turn system icons on or off 


9- تشغیل / إيقاف تشغيل رموز النظام: انقر فوق هذا 
الخیار لاختيار رموز النظام التي تريد ظهورها في 
منطقة الإعلام بشريط المهام « مدل الساعة آو الصوت 
أو الشبكة. 

ي- اختر الأيقونات المطلوبة من قائمة الخيارات التي 
تظهر فى نافذة إعدادات جديدة. 


9- Turn System icons ON/OFF: 
Click on this option to choose 
which system icons you want 
to appear in the Notification 
Area of the Taskbar, such as 
the Clock, Volume, or 
Network. 


J- Choose the desired icons 
from the list of options that 
appear in a new Settings 
window. 


Taskbar 


Lock the taskbar 

«D o 

Automatically hide the taskbar in desktop mode 
@ от 

Automatically hide the taskbar in tablet mode 
6 of 

Use small taskbar buttons 


6 of 


Use Peek to preview the desktop when you move your mouse to the 
Show desktop button at the end of the taskbar 


6 of 


Replace Command Prompt with Windows PowerShell in the menu 
when ۱ right-click the start button or press Windows logo key + X 


ео ~ 
Show badges on taskbar buttons 


€D o 


Taskbar location on screen 


Bottom 


Combine taskbar buttons 


Always hide labels 
How do | customise taskbars? 
Notification area 


Select which icons appear on the taskbar 


Turn system icons on or off 


Personalisation 


Background 


Colours 


Lock screen 


Themes 


Fonts 


Start 


Taskbar 


€ Settings 


® Turn system icons on or off 
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- П X 
m View 0 
v| Properties media ” 6 
Ореп => Мар network drive ~ 
Ope 


PC‏ ا 


В 


п 
Rename 8 Add a network location settings 
Location Network System 
32 2 
- v ۸ ШІ» , ۴ v 
Folders (7) 
Ж Quick access kde 
В Desktop 3D Objects 
J Downloads 4 
=) Documents Desktop 
©) Pictures 
1 spacetoon 
: : Documents 
Ц visual basic 
Ц سامح‎ J ۷ 


11 items 


• يمكن فتح جميع النوافذ وإغلاقها وتصغيرها وتكبيرها 
وتغيير حجمھا. بالإضافة إلى ذلك ‹ تحتوي معظم 
aa) gill‏ على بعض الأجزاء الأساسية ء كالتالي: 


а أء‎ 
All windows can be opened, closed, لعنوان:‎ А adi 
minimized, maximized, and resized. е De 


In addition, most of the windows تكبير / استعادة زر‎ -Z 
have some basic parts, as follows: 


A- Title Bar: GARY د- زر‎ 
B- Minimize button ه- شريط التمرير‎ 
C- Maximize/Restore button و - حدود النافدة‎ 
D- Close button 

E- Scroll Bar 

F- Window Border 


Tap network drive > 


This PC‏ لگا 


“| Properties 
т 


Ореп 
реп 
Rename a Add a network location Settings 


— لا‎ X 
View Q 
media * 
Ope 


etwork System 


N 


Location 


~ ^ Wl : PC 


7 Folders (7) 


р 3D Objects 


Desktop 


Documents 


^ 


Ж Quick access 
ШЕ Desktop 
J Downloads 
“| Documents 


&-| Pictures 


П spacetoon 
1 visual basic 
8 سامح‎ - 


11 items 


يمكنك تصغير جمیع النوافذ بخلاف النافذة النشطة : ق سحب شريط 
العنوان الخاص به واهتزازه » أو باستخدام Mate a‏ 
Windows Key + Home‏ 
Windows Key + М ٠‏ للتكبير › انقر 1583 مزدوجًا أو اسحب شريط 
yal‏ أعلى الشاشة. 
e‏ للاستعادة ء انقر نقَرًا مزدوجًا أو اسحب شريط العنوان بعیدا عن الجزء 
You can Minimize all windows other than the active window by dragging‏ 


and shaking its Title bar, or by using the keyboard shortcut Windows 
Кеу+ Home. 


To ина all windows, the keyboard shortcut Windows Key + M сап be 
used. 


To maximize, double click or drag the Title bar to the top of the screen. 


To restore, double click or drag the Title bar away from the top of the 
screen 


ترتیب النوافذ بالتتابع 
يُظهر هذا الترتيب عدة نوافذ مفتوحة متداخلة واحدة فوق الأخرى. 
لتتالي النوافذ 
انقر بزر الماوس الأيمن فوق منطقة فارغة من شريط المهام واختر خيار Cascade windows‏ من قائمة هذا التطبيق. 
-i‏ جمیع النوافذ المفتوحة متتالية ۱ 
Cascade windows‏ * 


* This arrangement shows multiple open 
windows overlapped one over the other. 


* To cascade Windows, 


1- Right click on empty area of the Taskbar and 
choose the Cascade windows option from the 
menu that app. 


A- All open windows are cascaded 


Figure 88 Cascade windows 


3 إظهار النوافد مكدسة 


٠‏ يُظهر هذا الترتيب النوافذ المتعددة واحدة فوق الأخرى. 
٠‏ لإظهار النوافذ مكدسة 
۰ انقر بزر الماوس الأيمن فوق منطقة فارغة من شريط المهام واختر خيار إظهار النوافذ المكدسة من 
القانمه التي تظهر. 
ب- جميع النوافذ المفتوحة مكدسة. Show windows stacked‏ * 
= لے ٠ This arrangement shows the multiple‏ 
windows one above the other.‏ 


* To show Windows stacked, 


2- Right click on empty area of the Taskbar 
and choose Show windows stacked option 
from the menu that appears. 


B- All open windows are stacked. 


٠‏ نوافذ العرض جنبا إلى جنب يُظهر هذا العديد من النوافذ مرتبة جنبًا إلى جنب. 

٠‏ لإظهار النوافذ جنبًا إلى جنب 

٠‏ انقر بزر الماوس الأيمن على منطقة فارغة من شريط المهام واختر إظهار النوافذ جنبًا إلى جنب من 
اکر بزں الوس الايمن على j‏ ی 

٠‏ ج- یتم عرض جميع النوافذ المفتوحة Gia‏ إلى جنب. 


٠ Show windows side by side 


* This shows multiple windows arranged side 
by side. 


* To show Windows side by side, 


3- Right click on empty area of the 
Taskbar and choose Show windows side by 
side from the menu that appears. 


C- All open windows are displayed side by side. 


Managing content and app windows 


Switching between windows 


* Using the Task View استخدام زر عرض المهام‎ ٠ 
button یی 2 النوافد باستخدام‎ 
* To switch between اتبع‎ ٠ ہے سر ض المهام‎ 
windows using task الخطوات الواردة أدناه:‎ 
view button, follow | انقر 59% زر ^" المهام‎ -1 
the steps given below: علی‎ 
۱ ۱ e شریط‎ 
1- Click Task View button 
on the taskbar. الصور‎ Window. يعرض‎ -io 
A- Windows displays المصغرة لجمیع البرامج قید‎ 
thumbnails for all e التشغیل.‎ 


running programs. 


2- انقر فوق الصورة المصغرة Click the thumbnail of‏ -2 
للبرنامج الذي تريد التبديل إليه. the program that you‏ 


want to switch to. 


ALT + TAB استخدام مفاتیح‎ ٠ 
علی النحو التالي:‎ ALT + ТАВ ٭ يمكنك أيضًا التبديل بين النوافذ المفتوحة بسهولة باستخدام مفاتیح‎ 
اضغط مع الاستمرار علی مفتاح ا ۸اضغط على مفتاح 0مم 3 واحدة » ستری الصور‎ е 
المصغرة للبرامج المفتوحة.‎ 
أخرى لاختيار النافذة التي تريد التبديل إليها.حرر مفتاح 17 لإظهار‎ 5 ТАВ gui على‎ ew » 
نافذة المحددة.‎ 


٠ Using ALT + TAB Keys 


* You can also switch among the open windows easily with the ALT TAB keys as follows: 
Press and hold the ALT key. 

Hit the TAB key once, you will see the thumbnails of the open programs. 

Hit the TAB key again to choose the window you want to switch to. 

Release the ALT key to show the selected window. 


. الشريط a‏ الشريط على أزرار وأوامر للمهام الأكثر شیوعا. The Ribbon‏ 


The Ribbon contains buttons and commands for the شريط مستكشف الملفات على علامات التبویب الأربع‎ амы“ 
most common tasks. منها أوامر مختلفة:‎ A ١ іші 
The File Explorer Ribbon has the following four tabs, القي تحتوي‎ erri 5 غلاب التبویب ملف: إنها تقتج بالل‎ 5 


each with different commands: 


A- File tab: It actually opens the File menu that has options like "A Я 1 қ 
managing the File Explorer window ог customize the File ب۔ علامة لتبویب الصفحة الرئيسية: تحتوي على معظم الادوات‎ 
Explorer. لتنظيم الملفات والمجلدات.‎ 


B- Home tab: It has most of the tools to organize files and علامة التبویب "مشاركة": تحتوي خیارات مثل‎ 


folders. n АР pe أو‎ "дб" أو "بريد )161 وني" أو‎ ne p 
C- Share tab: It has the options like Share, Email, Print, or 
Compress a file or folder. 


علي خيارات مثل إدارة wt‏ مستکشف الملفا 
مستكشف الملفات 


D- View tab: It has the options to configure the layout of the علامة لتبویب عرض: لديها خيارات لتكوين يط نافدة‎ 
File Explorer window. = 


= Pictures 


Share 


Th New item ~ Open ЕН select au 
x 2 A He 


+ | Easy access ~ Edit Select none 
Delete Rename New Properties 


- - folder - © History eg Invert selection 
Clipboard Organise / Ореп 


Select 


٠‏ شريط التنقل والبحث يساعدك شريط التنقل والبحث الموجود أسفل 
الشريط في التنقل عبر المجلد الخاص بك والبحث عن الملفات. 
وتتكون من اربعه أقسام على النحو التالي: 

= آزرار التنقل: تتیح لك آزرار الخلف والامام والاعلی الموجودة علی 

الیسار التنقل عبر مواقع المجلدات التي تم فتحها مؤخرًا بسهولة. 

و- شریط العنوان: على يمين آزرار التنقل c‏ یعرض شريط العنوان 

الطویل رمزا والمسار الکامل للمجلد الحالي.ز- زر التحدیث: على 

شریط العناوین c‏ یقوم زر التحدیث بتحدیث عرض جزء المحتویات, 

-C‏ مربع البحت: في الجانب الأيمن ء یتیح مربع البحث الوصول إلى 

ya‏ 5 البحث عن ملف أو مجلد في ۰ 643Windows‏ ادخال 


مصطلح في مربع البحث إلى اضافة علامة تبویب بحث جديدة في 
شریط File Explorer‏ مع آدوات بحث AS giia‏ 


* Navigation and search bar 


* The Navigation and Search bar below the Ribbon 
helps you in navigating through your folder and 


* searching for files. It has four sections as follows: 


E- Navigation buttons: The Back, Forward and Up buttons 
on the left allows you to move through recently opened 
folder locations easily. 


F- Address bar: To the right of the navigation buttons, the 
long Address bar displays an icon and the full path to the 
current folder. 


G- Refresh button: On the Address bar, the Refresh button 
refreshes the display of the contents pane. 


H- Search box: In the right side, the Search box gives access 
to the file or folder search feature of Windows 10. Entering 
a term in the Search box adds a new Search tab in the File 
Explorer ribbon with various search tools. 


^ ThisPC > Desktop > 


Ж Quick access 2 


4» OneDrive 


ШШШ This РС 

ШЕП Desktop 

=| Documents 

©“ Downloads 
Music 
Pictures 
Videos 
Local Disk (C:) 
Local Disk (D:) 


Local Disk (E:) 


єз Libraries 


ШУ Network a9 


| 


جزء التنقل 


يعرض الجزء الرأسي الذي يفتح افتراضيًا على 
الجانب الأيسر من نافذة مستكشف الملفات عرضا 
هرميًا لهياكل التخزين المادية والظاهرية المتوفرة في 


الكمبيوتر. 


يسمح لك جزء التنقل باستعراض المجلدات والملفات 
الموجودة على جهاز الكمبيوتر الخاص بك أو على 


الشبكة. يعرض ja‏ التنقل العقد التالية: 
الوصول السريع 


ب- هذا الكمبيوتر 


ج- الشبكة 


ملحوظة: عند النقر فوق عقدة الكمبيوتر الشخصي هذه 
أو عقدة الشبكة أو عقدة مجموعة المشاركة المنزلية من 
جزء التنقل ء يتم استبدال علامة التبویب الصفحة 
الرئيسية وعلامة التبويب المشاركة بعلامة تبويب العقدة 
المعنية. 


a 


* Navigation pane 


* The vertical pane that opens by 
default on the left side of the File 
Explorer window, displays а 
hierarchical view of the physical and 
virtual storage structures available in 
the computer. 


* The Navigation pane allows you to 
browse folders and files on your 


network. The 
displays the 


computer or on a 
Navigation pane 
following nodes: 

A- Quick Access 

B- This PC 

C- Network 


جزء المحتویات 


۰ في مستكشف الملفات сала.‏ جزء المحتوى الملفات 
والمجلدات المخزنة في المجلد المحدد ШЛА‏ أو جهاز التخزین. 

٠‏ یعرض محنویات المجلد المحدد 24446 نصية أو أيقونية. 

٠‏ يحتوي جزء المحتوى في واجهة ile Explorer‏ الأولیة على 
القسمين التاليين ۰ لسهولة الوصول إلى الملفات أو المجلدات 
التي تم فتحها مؤخرًا. 

٠‏ أ- aud‏ المجلدات المتكررة: يسرد المجلدات التي عملت معها 
مؤخرًا للوصول السريع إليها. 

٠‏ ب- قسم الملفات الحديثة: يسرد الملفات والمستندات التي فتحتها 
مؤخرًا. 


ملحوظة: عند النقر فوق عقدة الوصول السريع في جزء التنقل » يظهر قسم المجلدات 


المتكررة وقسم الملفات الحديثة في جزء المحتوى. 


Content pane 


In File Explorer, the Content Pane displays files 
and folders stored in the currently selected 
folder or storage device. 


It displays the contents of the selected folder 
as a textual or iconic list. 


The Content Pane in the initial File Explorer 
interface has the following two sections, for 
easy access to recently opened files or folders. 
A- Frequent folders section: ۱۲ lists the 
folders you've worked with recently, for 
quick access to them. 
B- Recent files section: It lists files and 
documents that you've opened recently. 


9 File Explorer 


Home Share View 
Р ۳ Ww Roc 
? X cu 1 X =} | VET FB Select all 
1 M3 Copy path ! Edit Select none 
Pinto Quik Copy Paste a Move Co Delete Rename Properties 
access [Z] Paste shotet w- ү, 3 и i History EE invert selection 
Chpboard Open Select 


^ Ж > Quick access > تاپ‎ Search Quick access 2 


Ж Quick access ۷ Frequent folders (7) 
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M 
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J recovery drive ж 4 
i Start Access Win 
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2 Quick Access Win 1 ES | ب | سخ‎ брен 
"TE 6— لاحو‎ Ө ex Ө 

e CreateChart CreateChart sshot-4.png sshot-3.png sshot-2png sshot-1.png ۷۵۵ 


хіх xis 


۷ Recent files (20) 


® PC 


USB PRO 3-0 (F) E ٢‏ ے 


ф Network Вит ISO in Company Data Company  K83074674. 
Windows Роіісіе дос Integrity Матедосх png 
7.pptx x Verification. 
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27 items 


علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" 


تتوفر معظم الأدوات التي تحتاجها لتنظيم الملفات والمجلدات على جهاز الكمبيوتر 
الخاص بك في علامة —— الصفحة الرئيسية في مستكشف الملفات.نتکون 


علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" من المجموعات الخمس التالية: 
أ- الحافظة: تتكون هذه المجموعة من أوامر لنسخ أو نقل ملف / مجلد. 
ب- التنظيم: تتكون هذه المجموعة من أوامر لنسخ ملف / مجلد أو نقله أو إعادة 


تسميته أو حذفه. 


ج- جديد: تتكون هذه المجموعة من أوامر لإنشاء ملف / مجلد أو عناصر أخرى. 
د- فتح: تتكون هذه المجموعة من أوامر لفتح ملف / مجلد أو عرض خصائصه. 
-o‏ تحديد: تتكون هذه المجموعة من أوامر لتحديد الملفات / المجلدات في جزء 


٠ The home tab 


* Most of the tools you need to organize files 
& folders on your computer are provided in 
the Home tab of the File Explorer. 


* The Home tab consists of the following five 
groups: 
A- Clipboard: This group consists of commands to 
copy or move a file/folder. 


B- Organize: This group consists of commands to 
copy, move, rename, or delete a file/folder. 

C- New: This group consists of commands to create 
a file/folder or other items. 

D- Open: This group consists of commands to open 
a file/ folder or display its Properties. 


E- Select: This group consists of commands to 
select the files/folders in the content pane. 


٠‏ تثبیت علی زر الوصول السریع 


٠‏ لتثبیت محرك أقراص أو مجلد أو مكتبة أو أي موقع آخر بقائمة الوصول السریع ء اتبع الخطوات الواردة أدناه: 
1- في ۰ Explorer‏ ٥ا[‏ حدد المجلد الذي تريد تثبيته للوصول السريع. 


2- انقر فوق علامة التبويب الصفحة الرئيسية على الشريط. 
3- في قسم الحافظة ء انقر فوق الزر Pin to Quick Access.‏ 
-i‏ المجلد المحدد مدرج GY!‏ في Quick Access.‏ 


1 7۳ Quick access 
ЕП Desktop 
J Downloads 


£| Documents 


& Pictures 
بت‎ Ahmed (6:) 
П Master 
spacetoon 
| | visual basic 


* Pin to quick access button 


* To pin a drive, folder, library, or other location to 
the Quick Access list, follow the steps given 
below: 

1- In the File Explorer, select the folder that you want to pin 
to Quick Access. 
2- Click the Home tab on the Ribbon. 


3- In the Clipboard section, click the Pin to Quick Access 
button. 


A- The selected folder is now listed in Quick Access. 


pand 


Open in new window 
û Add to VLC media player's Playlist 
Open with Visual Studio 
^» Git GUI Here 
^» Git Bash Here 


Unpin from Quick access 


Open MobaXterm terminal here 


û, Play with VLC media player 
X Open with Code 
da Scan with Microsoft Defender... 


Give access to 
Restore previous versions 


Include in libra 


Figure 101 Unpin from Quick access 


"ue 


Ж Quick access 


e. ШЕ Desktop‏ قم بالغاء التثبیت من الوصول السریع 
m " 0 7 ۳ % Downloads‏ 
e. “| Documents‏ لإزاله مولع منبت من قائمھ4 الوصول السريع ¢ اتبع الخطوات 
e i r &-| Pictures‏ . 
Camera Roll‏ .| الواردة ادناه 0 
EI‏ ۰ 1- انقر بزر الماوس САН!‏ فوقه في قائمة الوصول السريع. 
we 8 spacetoon‏ . 5 
B non basic‏ ° 2- اختر c^Unpin‏ الوصول السريع. 
OneDrive‏ ®@ 
Unpin from Quick access |‏ * 
ШЕ This PC‏ 
To remove a pinned location from Quick Access list, follow IP 3D Objects‏ 
رو دوس the steps given below:‏ 
سے " Right-click on it in the Quick Access list.‏ -1 
Music‏ إلى Choose Unpin from Quick Access.‏ -2 
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Моуе Items 


Select the place where you want to move 'images (2)' to, 
then dick the Move button. 
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> (=) Pictures 
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Seilet none 


eme: — 
^ ao تم :ا‎ invert selection 


elect 


Open 
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Saved Pictures 


Share View Picture Tools 


ds Cut 132 х =f 1 ذا‎ New item ~ V a Open ” + Select all 


м Copy path 1 | Easy acce مر‎ Edit Select none 
Delete Rename New perties 


folder - & History ЕН Invert selection 


aste 


Clipboard Orga “ж عم‎ Open Select 


36 Permanently delete 


1 ۲ , i Show recycle confirmation 
۸ 8 ^ This PC > Pictures > Saved Pictures ч ۱ 


Ж Quick access 
BB Desktop 


е 7 - 1 
J Downloads "ЖҰ, ‘ 
=| Documents m x rm : 


download (1) download (2) download flowers images (1) 


& Pictures 


| | Books 


m Ате р; If you want to delete multiple items at once, select them 
Master 


- and press DELETE key on your keyboard. 


| | spacetoon 
|. | visual basic 


Delete Files 


Restore deleted files 


FE Select ай 


Select none 


EB invert selection 


Select 


item > Open ” 
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Properties 


y access > 


€ ١ History 
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ee 
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È 


Saved Pictures 


٠ Rename File or Folder 


Share View Picture Tools 


1 d cut pi ПЁ х = 
LJ м. Copy path 


aste 5 Move Copy Delete Rename New 
(7) Fast сщ tor tor M folder 


Clipboard Organise 


» ThisPC » Pictures » 


Ж Quick access 
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J Downloads * 


= Documents 
Camera Roll Debut Feedback 
Pictures 


= 
Ц Books 
کے‎ Ahmed (G:) 
Ц Master 

Ц spacetoon 
Ц visual basic 


jNew item >| P [| Open ~ FH Selec all 
Folder Select none 
Shortcut EE Invert selection 
Microsoft Access Database Select 
Bitmap image 
Microsoft Word Document 
Microsoft Access Database 
Microsoft PowerPoint Presentation 
Microsoft Publisher Document 
WinRAR archive 
Rich Text Format 
New Text 


Text Document 


ocument 


Microsoft Excel Worksheet 


WinRAR ZIP archive 


Е 
ғ 
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View 


Share 


¢ Cut 
м- Copy path 
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Clipboard 
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Ж Quick access 


ЕЕ Desktop 
4 Downloads 
4| Documents 
= Pictures 
| Books 
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[4 visual basic 


OneDrive‏ ھ 


е Create New File 


Select All 


= Pictures 


View 


[] dh Cut R 0 x =} 1 Th New item + 
м- Copy path 


+ | Easy access ~ Select none 
2 Move Сору Delete Rename New ( 
ғ) Paste shortcut tor tor ” folder 


eH Invert selection 
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This PC > Pictures 


×۳ Quick access 
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29 Invert selection 


TIP: Press CTRL*A on your keyboard to select all the files and 


Select 
folders. 


New Test 
Document 
Copy (16) 


New Text 
Document 
Copy (15) 


eet 
Document 
Copy (1 


New Tert 
Document 
Copy (12) 


New Test New Test New Te 
Document - Document Docume: للست‎ 
Copy 20) Copy (22) Copy (23) Серу 


нете! Nen Tet м New Tet 
Document - me Document - 
Copy ها‎ Copy 6 Copy (b 
New Test New Text New Text New 
Document Document = с и 
Copy 09) Copy 21) еу (23) v Q4 


* Selecting multiple files 


Nes Felder 


ف 


٠‏ علامة تبویب العرض 


٠‏ تستضیف علامة التبویب "عرض" الأوامر التي يمكنك استخدامها 
لتخصيص عرض العناصر في نافذة مستكشف الملفات.تتيح لك 
علامة التبويب "عرض" تغيير طریقھ عرض 00۷/۶ ۷للملفات 
والمجلدات الخاصه بك. تتكون من المجموعات الاربع التالیه: 

-Í‏ تسهل لك مجموعة الأجزاء إظهار / إخفاء eja‏ التنقل. كما يتيح لك 

الاختيار بين جزء المعاينة وجزء التفاصيل. 

ب- يتيح لك التخطيط الاختيار من بين أحجام الرموز المختلفة 

وتفاصيلها. 

ج- تتيح لك مجموعة العرض الحالية ترتيب الرموز بترتيب مختلف. 

= تتيح لك мА! AS фазл‏ / إخفاء إظهار أو إخفاء الخيارات المختلفة 

المتعلقة بالملفات والمجلدات. 


٠ The view tab 


* The View tab hosts the commands that you can 
use to customize the display of items in the File 
Explorer window. 


* The View tab allows you to change the way 
Windows displays your files and folders. It 
consists of the following four groups: 


A- The Panes group facilitates you to Show/Hide the 
Navigation Pane. It also lets you choose between the 
Preview Pane and the Details Pane. 


B- The Layout enables you to choose among the different 
icon sizes and their Details. 

C- The Current view group lets you arrange the icons in 
different orders. 


D- The Show/Hide group enables you show or hide 
different options related to files and folders. 


Home Share View 


E Tl eter pane (&) Extra large icons Medium-sized icons =f} [E] Group by + [C] Item check boxes 


EE Small icons EE List == Details —* Т Add columns ~ [ File name extensions 
Navigation [TB Details pane Е: Tiles EE Sort Hide selected 


БЕ Content by» fj Size all columns to fit (| Hidden items items 


Panes Layout Current view Show/hide 


• مجموعة الأجزاء Panes‏ 


٠‏ تسهل لك مجموعة الأجزاء تطبيق خيارات مختلفة على جزء 
التنقل المتاح على يسار مستكشف الملفات. كما يسهل عليك 
الوصول إلى التفاصيل أو أجزاء المعاينة.إظهار / إخفاء جزء 
التنقل 


٠‏ لإظهار / إخفاء جزء التنقل ء اتبع الخطوات الواردة أدناه: 
1- انقر فوق علامة التبویب عرض في File Explorer.‏ 

2- اضغط على زر Navigation Pane‏ مجمو Рапев4с‏ 
3- قم بتحديد / إلغاء تحديد خيار جزء التنقل لإظهاره أو إخفائه. 


pg ГЕ Preview pane 


ППГ 


nis paie مت‎ ensions Hide selected Options Navigation | 8 Details pane 
Show/hide pane = 


Panes 


Panes group 


The Panes group facilitates you to apply different options to 
the Navigation Pane available on the left of the File 
Explorer. It further facilitates you to access Details or 
Preview panes. 


Show/hide navigation pane 


To Show/Hide the Navigation Pane, follow the steps given 
below: 


1- Click on the View tab in File Explorer. 

2- Click on the Navigation Pane button in the Panes 
group. 

3- Check/Uncheck the Navigation pane option to show or 
hide it. 


أجزاء المعاينة والتفاصیل 


يمكنك إما عرض جزء المعاينة أو جزء التفاصيل على الجانب 
الأيمن من مستكشف الملفات في كل مرة. انقر فوق الذي تريده 
في مجموعه الاجزاء. 

أ- عندما یکون جزء المعاينة نشطا ء يؤدي АШ‏ فوق أحد 
الملفات إلى عرض محتواه في الجزء aga gall‏ على الجانب 
الأيمن. 

ب۔ إذا كان جزء التفاصيل نشطا ۰ فسيؤدي АШ‏ فوق أحد 
الملفات إلى عرض معلوماته التفصيلية في الجزء الموجود على 
الجانب الأيمن.' 


* Preview and details panes 


* You can either display the Preview pane or the 


Details pane on the right side of the File 
Explorer at a time. Click on the one you want in 
the Panes group. 

A- When the Preview pane is active, clicking on a 


file displays its content in the pane on the right 
side. 


B- If the Details pane is active, clicking on a file 
displays its detailed information in the pane on the 
right side. 


مه و 


* LAYOUT GROUP азама! AS gare o 


* For each folder in Windows 10, you can set a ЖЖ یمکنك تعيين‎ ۷۸۷/۱۱١۱۷۸۷۰ 10 : لكل مجلد فی‎ ٠ 
custom layout, i.e. change how the contents of a لك‎ Ж” عرض محتویات‎ ИИИ : 
folder are displayed. The options in the Layout І في مجموعة 3/011 اباختيار ما‎ PR الخیارات‎ 
group allows you to choose whether the contents Jia بأحجام ختلفة‎ ete نات المكلد سض‎ aca كانت‎ 
of a folder are displayed as icons of various sizes اکر تاك كدير ة .هذا و كبيرة أو مقوسطة او ضغرة أو كقائمة‎ 
such as Extra-Large, Large, Medium, Small icons pr أو تفاصیل او تكانت أن طريقة غرض المحثویٰ‎ 
or as a List, Details, Tiles or Content view. СЙ ЖЕН تخطیط المجلد | اتبع الخطوات الواردة‎ 

۰ 0. folder layout, follow the steps File Explorer. انقر فوق علامة التبویب "عرض" في‎ .1 


1. Click on the View tab in File Explorer. idu | حند غيار العركن المطلوب من مجموعه‎ -2 


2. Select the desired View option from the Layout 
group. 


Picture Tools 
ra large icons =| Large icons ша) Medium-si 5 
رد‎ -Er ==. T] 
وود‎ Small icons ЕЕ List j-- Details 


== Tiles = Content + 


Layout 


٠‏ العمل مع المكتبات 

٠‏ بشكل افتراضي . تكون المكتبات مخفية في مستكشف ملفات 
Windows.‏ إذا كنت تريد إظهار عقدة المكتبات في جزء 
التنقل ء فاتبع الخطوات الواردة أدناه: 

1- انقر فوق علامة التبويب "عرض" في File Explorer.‏ 

2- انقر فوق الزر "جزء التنقل" في مجموعة الأجزاء. 

3- انقر فوق إظهار المكتبات لجعلها مرئية. 


Group by > [C] Item check boxes ге 


П Add columns > ] File name extensions 
Hid 


“-. -- لع‎ Options 
جح‎ Size all columns to fit | Hidden items - 


Current view Show/hide 


* Working with libraries 


* By default, the Libraries are hidden in 
Windows File Explorer. If you want to show 
the Libraries node in the navigation pane, 
follow the steps given below: 


1. Click on the View tab in File Explorer. 


2. Click on the Navigation Pane button in the 
panes group. 


3. Click оп Show Libraries to make them 
visible. 


m Libraries 


wl Extra large ico sis) Medium-sized icons 
QOO ERE ہے‎ E: 
355 Small icons EE Lis [== Details 
Navigation тш = e 

---- ры >= Tiles == Content 


¥ | Navigation pane 
Expand to open folder 


Show all folders 


|М! Show libraries 
LL 


B Network 


Restore default libraries 

Pinto Stat 
XÛ Open with Visual Studio 
б @ Не 

D Git Bash Here 

4 pen with Code 


Open in new window 


Pin to Quick access 


Copy 


“Figure 123 Creating a ОШ 


٠‏ إنشاء مكتبة جديدة 

٠‏ لإنشاء مكتبتك المخصصة ء اتبع الخطوات 
الواردة أدناه: 

1. انقر فوق عقدة المكتبات في جزء التنقل. 

2. انقر بزر الماوس الأيمن في Аз.‏ المحتويات 

3. أشر إلى الخيار الجديد 

4. اختر المكتبة. اكتب اسم المكتبة الجديدة التي 

تم إنشاؤها في جزء المحتوى. 

يمكنك فتح المكتبة التي تم إنشاؤها ым‏ والنقر 


فوق الزر "تضمين مجلد" للاستعراض وصولاً 
إلى المجلد الأول و اضافته إلى المكتية 


e Creating a New Library 


* To create your own custom library, 


follow the steps given below: 

1. Click on the Libraries node in the 
Navigation pane. 

2. Right click in the Contents pane. 

3. Point to the New option. 


4. Choose Library. Type the name for the 
new Library created in the Content 
pane. You can open the newly created 
library and click on Include a Folder 
button to browse for and add the fist 
folder to the library 


٠‏ إضافة مجلدات إلى مكتبة 

٠‏ لإضافة مجلد إلى مكتبة موجودة ء اتبع الخطوات الواردة أدناه: 

1. انقر فوق عقدة المكتبات في جزء التنقل لفتح المكتبات. 

2 انقر فوق الزر "إدارة المكتبة" من علامة التبويب "إدارة المحتوى" 
3. انقر فوق الزر "إضافة". 

4. تصفح وحدد المجلد الذي تريد تضمينه في المكتبة. 


" . . wll ۰ “ 4 ^ 

* Adding Folders to a Library انقر فوق الزر "تضمين مجلد".‎ .5 
٠ To add a folder to an existing library, follow the steps given below: 

1. Click on the Libraries node in the Navigation pane, to open Libraries. 

2. Click on Manage Library button from Manage Contextual tab. 

3. Click the Add button. 

4. Browse and select the folder that you want to include in the library. 

5. Click the Include Folder button. 


Keyboard Shortcuts: 
٠ Windows key + E — Open a new File Explorer window. 


e ALT + P — Show or hide the Preview pane. 

٠ ALT + Shift + P — Show or hide the Details pane. 

е ALT * Left arrow key — Move back one folder in your history. 

٠ ALT + Up arrow key — Move up one folder in the folder tree. 

e CTRL + N – Open a new File Explorer window from within the File Explore. 
е CTRL + E - Activate the Search bar. 

e CTRL + Shift + N — Create a new folder in the current folder. 

е CTRL * Mouse wheel - Increase or decrease the size of icons or thumbnails 


اعدادات الوقت واللغة 


Windows لك خیار الوقت واللغة في تطبيق إعدادات‎ eee 
بتعيين أو تغيير إعدادات تاریخ النظام والوقت والمنطقة واللغة‎ 


والكلام. 
لفتح إعدادات الوقت واللغة ء اتبع الخطوة المحددة: 
1. افتح إعدادات sWindows‏ انقر على فئة الوقت واللغة. 
یتم عرض صفحة إعدادات الوقت واللغة. 
يحتوي على ثلاثة خيارات إعدادات رئيسية: 
أ. التاريخ والوقت 
ب. المنطقة 
ج. اللغة. 
ad‏ الكلام 


Time & language settings 
Time and Language option in the Windows 
Settings app allows you to set or change your 
System Date, Time, Region, Language and 
Speech settings. 
To open Time & Language settings, follow the 
given step: 
1. Open Windows Settings and Click on the Time & 
Language category. The Time & Language settings 
page is displayed. 
It has three main settings options: 
A. Date & Time 
B. Region 
C. Language 
D. Speech 


Devices 


Network & Internet Personalisation 
Bluetoott A 


flight VPN Bac 


Accounts Ease of Access 


Narra 


ounts, emai 


Update & Security 


Date & time 


Current date and time Related settings 


Date. time & regional formatting 
5:01 PM. Sunday, June 13. 2021 


Ааа clocks for differe: 
Set the time automati 


«D o 


Set the time zone automatically 


Setting an alarm 
€D o. 


Setting up night light 


Help from the web 


Set the date and time manually 


f Get help 
z 


е feedback 
Synchronise your clock 


Show additional calendars in the taskbar 


Don't show additional calendars 


ЕСІҢ © Type nere to search 


* Date and time settings إعدادات التاريخ والوقت‎ ٠ 


٠ Youcan set the time to adjust يمكنك ضبط الوقت لضبطه تلقائيًا أو تغييره يدويًا.‎ ٠ 
automatically or change it manually. يمكنك آیضا تحدید منطقتك الزمنية وفقًا للبلد الذى‎ 
You can also select your Time Zone تعيش فيه.‎ 
according to the country you live in. یسرد التاريخ والوقت التفضيلات التالية:‎ ٠ 

٠ Date & Time lists the following A- ضبط الوقت تلقائيا‎ 
preferences: - بخ ه اله قت‎ шй 

A. Set time automatically. 9 دوہ ريخ والو‎ 

B. Change date and time C. المنطقه الزمنیه‎ 
C. Time Zone D- اضبط التوقيت الصيفي تلقائيًا‎ 
D. Adjust for daylight saving time automatically E- التاريخ والوقت والتنسيق الاقليمي‎ 


E. Date, time &regional formatting. 


Date & time 


Current date and time Related settings 
Time & Language 5:02 PM, Sunday. June 13, 202 


Set the time automatically 
Date & time 
- « 
Region Set the time zone automatically 
«D = 


Set the date and time manually 


Language 


Synchronise your clock 


Sync now 


Time zone 


Show additional calendars in the taskbar 


Don't show additional calendars 


Type here to search‏ تر کات 


Date & time 


Current date and tim 
512 РМ Senday: 2 


h 


Synchronize your dock 


Show add«icral calendars n the casar. 


Dort show «йон cama lars 


Date and time settings 


Time & Language 


Date 5 ۳ 


Regan 


Language 


LJ 


٠‏ لغة المنطقة 
٠‏ الدولة او المنطقة 


° Region & language 
* Country or region 


انقر فوق القائمة المنسدلة لاختیار منطقتك. А.‏ 


A. Click on drop down list to choose your region. 


Languages الأ كات‎ 
The Languages option allows you to install new . . 
айы d يتيح لك خيار اللغات تثبیت لغات جديدة.يمكنك‎ 


languages. we | 24 

You may add new languages to the operating على‎ sly اضافه لغات جدیده إلى نظام التشغيل‎ 
system depending on the version of Windows that إصدار ۱۳000۷۷5 /۷۷المتبت علی الکمبیوتر.‎ 
is installed on the computer. Click on Add a انقر فوق إضافة لغة وستظھر لك قائمة بأكثر من‎ 


Language and you'll be presented with a list of ne е 
more than 140 languages їо choose from. لف للاختيار من بينها.‎ 0 


These languages may be set to the default system یمکن تعیین = اللغات على لغه النظام الافتراضيه.‎ 
language. والتاريخ‎ ALal ملحوظة: تأخذك الإعدادات ذات‎ 
TIP: The Related Settings, Additional date, Time الإضافي والوقت والإعدادات الإقليمية إلى لوحة‎ 
and regional settings take you to the Control Panel التحكم حیث يمكنك تغییر اللغة والمنطقة والتاریخ‎ 


where you can change the language, region and т, . н | 7 
| قت لخا يك بالطربقه‎ 
date and time of your PC in the old classic way, you والو لجهاز الكمبيوتر الخاص بك بالطري‎ 


used to do in the previous versions of Windows. التي اعتدت القيام بها في‎ ТАСЫ الکلاسیکیه‎ 
Windows . الاصدارات السابقه من‎ 


أضف لغة 

لإضافة لغة جديدة ء اتبع الخطوات 
الواردة أدناه: 

1. انقر فوق فته الوقت واللغة. 

2 انقر فوق اللغة. 

3 ضمن اللغات . انقر فوق إضافة 
4. اختر اللغة التي تريد إضافتها ء 
على سبيل المثال العربية » وحدد 
الاختلاف المحدد إن أمكن. 


Add a Language 


To add a new Language, 
follow the steps given 
below: 
1. Click Time & language 
category. 
2. Click language. 
3. Under Languages, click Add 
a language. 
4. Choose the language you 
want to add, for example 
Arabic, and select the specific 
variation if applicable. 


تغییر لغة عرض Windows‏ 


الخطوات الواردة أدناه: 
1. افتح جزء إعدادات الوقت واللغة. 

2 في منطقة اللغات Ай.‏ فوق القائمة 
المنسدلة واختر اللغة التي تريد أن تكون لغة 
عرض Windows‏ 

قم بتسجيل الخروج من ۰ e$ Windows‏ 
بتسجيل الدخول مرة آخری لتنفيذ تغيير لغة 
العرض بالكامل. 


e3Windows 10 ۰ 


Changing Windows display language 
To change the Windows 10 display 
language, follow the steps given 
below: 

1. Open the Time & Language 
settings pane. 

2. In the Languages area, click on 
the drop-down menu and choose 
the language which you want to be 
the Windows display language. 

Sign out of Windows, and then sign 
back in to completely implement the 
display language change. 


Apps and websites Regional format 
English (United States) English (United States) 


5 


Speech 
English (United Kingdom) 


Windows display language 
Windows features, like Settings and File Explorer, will appear in this 
language 


Preferred languages 


Apps and websites will appear in the first language in the list that they 


support 
un 


English (United States) 
Language pack available 


pue 


language 


قم بإزالة لغة النظام 

لإزالة لغة النظام ء اتبع 
الخطوات الواردة أدناه: 

1. افتح جزء إعدادات 
الوقت واللغة. 

2. في منطقة اللغات « انقر 
فوق اللغة التي تريد إزالتها. 
ЕТТЕР‏ 
فوق إزالة. 


٠ Remove a system language 
٠ To remove a system 
language, follow the steps 
given below: 
1. Open the Time & 
Language settings pane. 
2. In the Languages area, 
click the language you want 
to remove. 
3. In the expanded pane, 
click Remove. 


Personalisation 


Background, lock screen, 
colours 


Ease of Access 


Narrator, magnifier, high 
contrast 


© 


Network & Internet 
WiFi, flight mode, VPN 


Gaming 


Xbox Game Bar, captures, Game 
Mode 


Phone 


Link your Android, iPhone 


Time & Language 


Speech, region, date 


AN Update & Security 


Windows Update, recovery, 


backup 


System information 


Devices 
Bluetooth, printers, mouse 


Accounts 


Your accounts, email, sync, 
work, family 


Privacy 


Location, camera, microphone 


System 
Display, sound, notifications, 
power 


Apps 


Uninstall, defaults, optional 
features 


Search 


Find my files, permissions 


About 


Device specificatio Related settings 


HP ProDesk 


Device name t 
rocessor 
Installed RAM 
Device ID 
Sound 
Product ID 
System type ( 
Notifications & actions а УР 
Pen and touch 
Focus assist 
Copy 
Power & sleep 
Rename this PC 


Storage 

Windows specifications 
Tablet 

Edition ۷ 1 


Multi-tasking Version 


Installed on 
Projecting OS build 
Experience 
Shared exp 
Clipboard ы 


Remote Desktop 


Support 
Manufacturer 


Website 


About 


О Type here to search‏ کات 


Task manager 


If you want to know the resource consumption by each running app, you can use the Task Manager 
tool of Windows 10. 


The Task Manager displays the status of all the running apps along with the background processes. 
It also displays the amount of system resources utilized by the app, such as Memory, CPU, and Disk. 
To start the Task Manager, Right click on empty area of the Taskbar and choose Task Manager. 


You can close any Not Responding app from the Task Manager by clicking on the End task button at 
the bottom right corner. 


You can also monitor the real time performance of CPU, Memory, Disk, and Network by clicking on 
the Performance Tab at the top. 


Task Manager‏ تاو 
File Options View‏ 


Processes Performance Apphistory Start-up Users Details Services 


Name 


Apps (11) 

6 Firefox (2) 9 66.1 MB 0 MB/s 
© Google Chrome (18) . 217.3 MB 0 MB/s 
Q Microsoft PowerPoint 9 119 МВ 0 MB/s 
a Microsoft Word (2) 7c 204.2 MB 0 MB/s 
ЕТ MobaXterm (32 bit) (2) 2.8 MB 0 MB/s 

J| Notepad % 0.2 MB 0 MB/s 
=} Paint 45.9 MB 0 MB/s 
[Б] Settings OMB 0 MB/s 


Task Manager 27.1 MB 0 MB/s‏ ۴3ز 


2 Visual Studio Code (3) 214MB 0 MB/s 


Windows Explorer (2) 46.0 MB 0 MB/s 


Background processes (119) 
ГІ Adobe Acrobat Update Service (32 bit) 76 0.1 MB 0 MB/s 
Antimalware Service Executable 111.7 MB 0 MB/s 
AppHelperCap 0.5 MB 0 MB/s 


Application Frame Host 9 4.7 MB 0 MB/s 


RrulactHelner Аз Mn n MRA /- 


Fewer details 


"^ ع‎ е. 
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المحتویات‎ 


٠ Hardware المكونات المادية‎ ٠ Input devices أجهزة الإدخال‎ 
٠ Software المكونات البرمجية‎ — * Output devices أجهزة الإخراج‎ 


٠ Types of computers أنواع‎ ٠ Thesystem unit وحدة النظام‎ 
الحاسبات الآلية‎ . 
* Secondary storage devices 
* Common uses of computers أجهزة التخزين الثانوية‎ 
in daily life الاستخدامات‎ . "PE 
الشائعة للحاسبات في الحياة اليومية‎ ' Information security من‎ 


المعلومات 
e What is computer .‏ 
البرامج "enin software‏ ما هي hardware?‏ 


المكونات المادية 


2 


4 
A Computer is an electronic device that الحاسب الآلي هو جهاز إلكتروني‎ 
I. Accepts Input (data and instructions), (البیانات والتعليمات) يقبل المدخلات‎ 
II.Processes it, and ویعالجھا‎ 


ثم ينتج مخرجات على النحو المطلوب III.Produces Output as required.‏ 
ہے = 


INPUT PROCESS 


| OUTPUT 


م — 


HOW DOES A COMPUTER WORK? 


“А computer system has various يحتوي نظام الكمبيوتر على مكونات مختلفة‎ 
. " D БЕ 7 5 

components that work together .ا‎ — ^ mE سو پر می‎ 

رئيسيين: المكونات المادية و المكونات / 

accomplish a task. It has two ГРИТ 
main components: Hardware and 


Software. 


Computer main 


مکونات components‏ 
الحاسب الرئيسية 


pe 


المکونات البرمجية Software‏ المکونات المادية Hardware‏ 


المکونات المادية HARDWARE‏ 


Types of 
Hardware 


المكونات البرمجية SOFTWARE‏ 


٠ Unlike hardware, software 5 not a physical 
entity. نات المادیة فا فالمكونا ت البرمجية‎ 42. 


a 


Types of Software‏ ~ يان دی 


انواع المکونات المادية 

Computers can't do anything on their own, تچ‎ 
they need specific step-by-step instructions or 
directions to perform any task. У 443 الحاسبات‎ 
بمفرذهاء فانها تحتاج الي تعلیمات او‎ е А تستطيع فعل أي‎ 


System Application‏ ارشادات محددة خطوة بخطوة لتنفيذ اي مهمد. 


software برمجيات‎ software برنامج‎ 
Software is a Set of Instructions (Programs) шш ی‎ 
that tells the computer what to do. It directs 
and controls operations of the computer so 
that г desire d task | is done, As АП المکونات‎ mum 
ác : 5 عبا‎ manage A end р АЫ لو‎ 
نہ‎ gi با اقام ب‎ ЕРЕН اوت‎ | шт 


Types of Computers 


(Based on speed 
and size) تصنف علی‎ 


حسب السرعة والحجم 


Mainframe 
Computers 


الحاسبات الآلية المركزية 


Microcomputers 
الحاسبات الآلية الدقيقة‎ 


Super Computers 
الحاسبات الآلية العملاقة‎ 


Super Computers 


الحاسبات الآلية العملاقة 


٠ А Supercomputer is a computer that has complex hardware configuration with high-level 
computational capacity. هو حاسب لديه تکوین أجهزة معقد مع قدرة حسابية عالية المستوى‎ 
٠ [t is useful when a huge amount of data needs to be processed in a short time. 
وهو مفيد عند الحاجة إلى معالجة كمية هائلة من البیانات في وقت قصير.‎ 
٠ А Supercomputer is mostly used for scientific and engineering purposes, such as weather 
forecasting, bio-medical research and large-scale chemical analysis in laboratories, etc 
ویستخدم الحاسب الالي العملاق فی الغالب لأغراض علمية وهندسية مثل: التنبؤ بالطقس. والأبحاث الطبية الحیویة‎ 


MAINFRAME COMPUTERS 
الحاسبات الآلية المركزية‎ 


٠ ۸ Mainframe computer is a large central computer with more memory, storage space, and 
processing power, but 15 generally less powerful than a supercomputer. 


حاسب مر كز ى كبير به المزيد من الذاكرة و مساحة التخز ين وقوة المعالجة» لكنه أقل قوة من الحاسب ji‏ 
هو مرحري d‏ بد من 3 ین وگو عموم 98 0 من Р‏ 
العمالق. 


٠ Mainframes are used by large organizations for large-scale jobs. For example, insurance 
companies use mainframes to process information about millions of policyholders. 


تستخدم المؤسسات الكبيرة الحاسب اآللي المركزي ألداء الوظائف على نطاق واسع. 


• A Mainframe computer is capable of supporting hundreds, or even thousands, of users 
simultaneously. 


فالحاسب الآلي المركزي قادر على دعم مئات أو حتى آلاف المستخدمين في آن واحد. 


Mainframe computers 


التعامل مع تطبيقات الأعمال واسعة النطاق ذات المهام 
الحرجة في صناعات مثل التمويل والحكومة والرعاية 
الصحية والنقل . 

تعامل مع مزيج من معالجة المعاملات عبر الإنترنت 
ومعالجة الدفعات وإدارة قواعد البيانات وأعباء عمل 
المحاكاة الافتراضية. انها مناسبة تماما لتشغيل 
تطبيقات متزامنة متعددة مع أوقات استجابة يمكن التنبؤ 
بها. 

تمیل انظمة الحاسبات المركزية إلى أن تکون باهظة 
الثمن من Cus‏ تكاليف الاستحواذ الاولية والصيانة 
المستمرة . 


Super Computers 


agi o‏ بالمهام الحسابية المعقدة АЛДАП‏ » مثل المحاكاة 


العلمية والتنبؤ بالطقس والنمذجة الجزيئية والبحوث 
النووية . 


SEA 2 ۹ раа: 


Ш 
С О ыи 
وديناميكيات الموائع الحسابية‎ 


المحاكاة العددية وتحليللات البيانات 
الذكاء الاصطناعي 


٠‏ يمكن أن يكون بناء الحواسيب العملاقة وصيانتها مكلفا 


أيضا ء ولكن غالبا ما یتم تمويلها من قبل الحكومات أو 
المؤسسات البحثية أو الاتحادات لأغراض علمية أو 
أمنية وطنية محددة. 


٭ يحتوي الكمبيوتر المصغر على جهاز مضغوط.إنه صغیر واکثر أنواع 
poer‏ استخدامًا.يتم تصنيف الحواسيب الصغيرة أيضًا على النحو التالي кез‏ 
CROCOMPUTERS RCM‏ 


الحواسيب || ۱ .3 4% 


М! 


* The Microcomputer has a compact Hardware. 


* [tis small and the most used type of computer. 


“DACHNADIITECDC * Microcomputers are further categorized as below, based 
.ROCOMPUTERS шіри | ۱ 
on the size of hardware: 


MIC 


e‏ استخدام الحاسب الالي في التعلیم 

• استخدام الحاسب الآلي في الخدمات الحكومية 
o‏ استخدام أجهزة الكمبيوتر في خدمات الطيران 
• استخدام الحاسب الآلي في الخدمات المصرفية 
e‏ استخدام الحاسب الآلي في الخدمات الطبية 


COMPUTER HARDWARE 


اجزاء الكمبيوتر 
ө‏ تتضمن أجهزة نظام الکمبیوتر النموذجية ما يلي: 
«أجهزة الادخال / الإخراج 


«أجهزة التخزين 


INPUT DEVICES 
Ql اجهزة‎ 


"mmmmmmmESmI 
fg 76+٤۳ 


OCR 


Scanner 


Mouse 4 
3 Input Devices JY 
Trackball 
Bar Code Reader „ы 


Joystick 


OUTPUT DEVICES 
اجهزة اخرا-‎ 


Webcam 


Speakers 


Microphon 


Printer 


THE SYSTEM UNIT 


Power supply 


Hard drive 
Chip Motherboai 
(behind cat 
Fan Power cord 
Video card 


Moderm card Ribbon cab 


Sound card 
Extra case 


Control Unit (CU) 


it controls the movement of signals among CPU, 
memory, and other devices. 


consists of Wiss بر رحد‎ а چہ رو‎ 
المركزية والذاكرة والاجهزة الاخری.‎ 
TS 7 مم‎ 
адын Arithmetic-Logic Unit (ALU) 
من‎ Аз Ж yall performs arithmetic and logical 
operations. 


ينفذ العمليات الحسابية والمنطقية. 


٭ قبل أن ” تتم معالجة التعليمات بواسطة وحدة المعالجة المركزية ( > (لآ201يتم تخزينها مع 
ТЕСЕ‏ الأخرى في ذاكرة الكمبيوتر.يتم قياس الذاكرة من حيث البايت. 


٭ ما هي Gul‏ ء كيلو Cul‏ » ميجابايت » جيجابايت c‏ تيرابايت ‹ SPB‏ 
٠‏ يُطلق على "0" أو "1" رقم ثنائي أو بت باختصار. 

8 بت تجعل 1 بایت: 

cub 1024 ۰‏ تجعل 1 كيلو بایت. 

٠‏ 4 كيلو بايت يجعل 1 ميغا بايت. 

۰ 4 میجابایت تجعل 1 غيغابايت (GB)‏ 
۰ 4 جیجا cul‏ تجعل 1 تيرابايت (TB)‏ 
٠‏ 4 تيرابايت تجعل 1 بيتابايت (PB)‏ 


٭ ياتي مع جهاز الكمبيوتر الخاص بك ومكتوب 
la‏ لاحتواء "TES ES "E al a‏ لبدء jas seat‏ 
الکمبیوتر . 
٠‏ يحتفظ بالبيانات دون تدفق الکھرباء, 
ه ذاكرة غير متطايرة. 


RAM vs ROM 


ذاكرة الوصول العشوائی مقابل ذاكرة القراءة فقط 


Ж” 
و‎ : к. “222. 
7 25.8 


٭ یتم حفظ البرامج (التعلیمات) والبیانات قید التشغیل 
Ш‏ فی ذاكرة الوصول العشوائی بواسطة وحدة 
المعالجة المركزية. ۱ 

ж‏ يتطلب تدفق الكهرباء للاحتفاظ بالبيانات. 

o‏ ذاكرة متطايرة. 


SECONDARY STORAGE DEVICES 


أجهزة التخزین الثانوية 
٭ القرص الصلب: يخزن ملفات البرامج والبيانات بشكل دانم. 


٭ Sale‏ ما يكون للقرص الصلب سعة تخزينية تبلغ 500 جيجابايت أو ЖІ‏ 
e‏ هناك نوعان من الأقراص الصلبة: 


SECONDARY STORAGE DEVICES 


ay 4 k .... “. (‏ 2 
اجهزة التخزين النانویه 
يستخدم لحفظ ملفات البيانات والبرامج. 
هذه أقراص مضغوطة 
قابلة للتسجیل مرة baal g‏ فقط e‏ ويمكن قراءتها عدة مرات » ولكن Y‏ 


يمكن مسحها. تتراوح سعتها التخزينية بين 650 ميجابايت إلى 
0 ميجابايت. 


يحتوي الفرص 
المضغوط على البيانات المطبوعة من قبل الشركة المصنعة. 
پسمح CD-RW‏ 
بمسح المعلومات المسجلة مسبقًا وكتابة (تسجیل) معلومات جديدة 
على نفس الموقع الفعلي. 


(DVD) قرص رقمي متعدد الاستخدامات‎ ٠ 

(ess sad الافز اس لح خی الا أن لها‎ 005 dat 
بسعة تخزين عالية تتراوح من 4.7 جيجابايت إلى 17 جيجابايت.‎ 

(а m‏ الاقراص المضغوطة ء تكون أقراص UA DVD‏ في شكل 
DVD-ROM „DVD-R‏ و DVD-RW.‏ 

° ذاكرة بيائات: 

ө‏ هذه أجهزة تخزين قابلة 550 АЙ‏ وإعادة الكتابة ء والتي تسمح لك بنسخ 
البيانات ونقلها ومسحها عدة مرات.تتوفر محركات أقراص فلاش 
بسعات نخزين مختلفة. 


٭ بشكل عام » تتراوح سعتها التخزينية من 1 جيجابايت إلى 2 تيرابايت. 


INFORMATION SECURITY 

أمن المعلومات / 

» لدینا معلومات مخزنة في آحہرۃ الکمبیوتر ہے FA‏ 
بنا أو على الانترنت » ولکن هل هي آمنة وخاصن ‏ ۸4 
٭ هناك العدید من اجراءات أمن المعلومات للتاکد مت B‏ 
أن معلوماتنا آمنة ومحمیةء وخصوصية ودقيقة 


و Aalia‏ 
٭ فيما يلي ڊ بعض اجراءات أمن المعلومات التي يجب 
أن نفهمها وتمزسها 


إلى جهاز كمييوشر او صفحة ویب أو مدر شبكة 
أو بيانات. 


Password * 


را 


Password strength: Weak 


Қалай o neg "e 
کو رہ ہم‎ 


يجب أن يكون من الصعب تخمين كلمة المرور.يجب ألا يقل 
طول كلمة المرور عن 8 أحرف. 


يجب أن تحتوي كلمة المرور على مزيج من الأرقام والأحرف 
والأحرف الخاصة (مثل * » - » / Ie‏ < @ ۰ء (el)‏ 

يجب ألا تحتوي كلمة المرور على اسم المستخدم. 

يجب ألا تحتوي كلمة المرور على المعلومات الشخصية 


للمستخدم > مثل الاسم وعنوان الشار ع ورقم Pr‏ وتاريخ 
المیلاد وما إلى ذلك 


۰ البرامج الضارة » المعروفة Шау‏ باسم البرامج الضارة » هي أي برنامج أو ملف يضر بجھاز الکمبیوتر أو 


٠‏ يمكن أن یختلف الضرر الذي تسببه البرامج الضارة من شيء بسيط مثل تغيير اسم المؤلف في مستند إلى 
وصول کامل إلى جهازك دون أن يتم تعقبه. 
e‏ آنواع البرامج الخبيثة 
ө‏ یمکن تصنیف آنواع البرامج الضارة على النحو التالي: 
Viruses >‏ 
Worms »‏ 
Spywares »‏ 
Trojan Horse >‏ 


٭ يعد فيروس الكمبيوتر برنامجًا ضارًا یربط نفسه بملف أو برنامج » مما يمكنه من نشر وإصابة ملفات 
ختلفة. 
٠‏ يمكن أن تنتقل الفيروسات كمرفقات في رسالة بريد إلكتروني أو في ملف تم تنزيله. 


e‏ يتم إرفاق الفيروسات بملف قابل للتنفيذ ء مما يعني أن الفيروس قد يكون موجوذا على النظام ولكنه لن 
يكون نشطا أو قادرًا على الانتشار حتى يقوم المستخدم بتشغيل أو فتح ملف أو برنامج مضيف ضار. 


te 


e‏ الديدان هي برامج ضارة قائمة بذاتها ولا تتطلب برنامج مضيف أو مساعدة بشرية 
للانتشار. 

٭ يقوم بتكرار نسخه الوظيفية ويمكن أن يستهلك ذاكرة النظام وعرض النطاق الترددي للشبكة 
> مما يؤدي بدوره إلى إبطاء أو التسبب في فشل نظام الكمبيوتر / الشبكة. 


٠‏ أكثر وظائف برامج التجسس شيوعًا هي سرقة المعلومات الشخصية ودفتر العناوين (سرقة 


e‏ حصان طروادة هو نوع آخر من البرامج الضارة.إنه برنامج ضار يبدو أصليًا. 

dale e‏ ما یتم خداع المستخدمين لتحميله وتنفيذه على أنظمتهم. 

٠‏ بعد АШЫШ‏ ۰ يمكنه تحقيق أي ase‏ من الهجمات على المضيف e‏ بدءًا من إثارة غضب 
المستخدم (ظھور gill‏ افذ 4 تغییر سطح المکتب ) الى a»‏ المضیف (حدف الملفات أو 
تنشيط ونشر البرامج الضارة الأخرى). 

* ومن المعروف ША‏ أن أحصنة طروادة تخلق أبوابًا خلفية لمنح المستخدم الضار إمكانية 
الوصول إلى النظام. 


How to protect your computers from malicious software 
كيفية حماية جهاز الکمبیوتر الخاص بك من البرامج الضارة‎ 


للبقاء محميًا من البرامج الضارة: 
٠‏ كن على دراية بأعراض الفيروس الشائعة وطرق مهاجمتها. 
٠‏ كن على ale‏ بأسماء العمليات الجديدة المشبوهة في قائمة العمليات الجارية 


(مدير المهام). 
٠‏ تجنب استخدام خيار "التشغيل التلقائي" في نظام التشغيل Windows‏ 


و اسان ر تر ا ТЕН‏ بخاصية الك کی E‏ 
۰ اثناء تصفح الانترنت » تاکد دائما مما تنقر علیه ونتزیله азып,‏ 


awe 


٠‏ النسخ الاحتياطي هو نشاط تخزين نسخ متعددة من الملفات أو قواعد البيانات أو البرامج c‏ المهمة بحيث يتم 
الاحتفاظ بالمعلومات في حالة تعطل الكمبيوتر أو تعطل القرص الصلب أو أي كوارث أخرى.أين يمكنني 
ل ل یا 


٭ هذا هو نسخ احتياطي للبيانات على عدة خوادم على الإنترنت. تقدم العديد من 
خدمات التخزين السحابية مساحة تخزين مجانية محدودة » والتي عادة ما تكون كافية 


لمعظم المستخدمين. 


فيما يلي فواند النسخ الاحتياطي للبيانات على التخزين السحابی: 
۰ سهولة مشاركة الملفات. 


٠‏ سهوله ادارة الملفات والبیانات من خلال تطبیقات الهاتف المحمول. 

٠‏ تقلیل تکالیف النسخ الاحتياطي وصيانة البیانات, 
Drop Вох -‏ یوفر مساحة АДА‏ تصل إلى 2 جیجابایت من DropBox‏ 
Google Drive -‏ یوفر مساحه خالية تصل إلى 15 جیجابایت من Google‏ 
OneDrive -‏ یوفر مساحه خالیه تصل إلى 15 جیجابایت من Microsoft‏ 


٠‏ حق المؤلف هو ملكية ملكية فكرية ضمن الحدود المنصوص عليها فی القانون الوطني أو الدولي. 
o‏ حماية | لملكية هذه متاحة لكل من الأعمال | لمنشورة وغير | لمنشورة. 
ж‏ يمنح قانون حقوق النشر حقوق الملكية للمالك حصریا. 

تشمل هذه الحقوق: 

٠‏ لإعادة إنتاج العمل. 

٠‏ لتحضير المصنفات المشتقة.لتوزيع النسخ. 

٠‏ لأداء العمل. 
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